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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
DISTRITO FEDERAL, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

" CONSIDERANDO

1. Que el Instituto Electoral del Distrito Federal es autoridad en materia electoral,
independiente en sus decisiones, auténomo en su funcionamiento y profesional
en su desempefio, de conformidad con los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobiemo del Distrito Federal.

2. Que el 5 de enero de 1999, se publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el Cédigo Electoral del Distrito Federal, vigente a partir del dia siguiente y cuyo
Libro Tercero, Titulo Primero, dispuso la creaciéon del Instituto Electoral del
Distrito Federal.

3. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 52 del Cédigo Electoral del
Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal es el organismo
pUblico auténomo de caracter permanente, depositario de la autoridad electoral
y responsable de la funcion estatal de organizar las elecciones locales y los
procedimientos de participacion ciudadana, con personalidad juridica Y
patrimonio propios.

4. Que con base en lo establecido en el articulo 53 del Cédigoe Electoral del
Distrito Federal, el patrimonio del Instituto Electoral del Distrito Federal se
integra con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento
de su objeto v las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Distrito Federal, asi como con los ingresos que
reciba por cualquier concepto, derivados de la aplicaciéon de las disposiciones
de dicho Codigo.

5. Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 54 inciso a) del Codigo
Electoral del Distrito Federal, el Instituto Electoral del Distrito Federal ejerce
sus funciones a través de diversos organos, entre los que se encuentra el
Consejo General, que es el érgano superior de direccion.

6. Que con fundamento en el articulo 60 fraccion XXVI del Coédigo Electoral dei
Distrito Federal, el Consejo General esta facultado para dictar los acuerdos
necesarios para hacer efectivas las atribuciones contenidas en dicho numeral y
las demas sefaladas en el Codigo.



Que atento a lo establecido por los articulos 62 parrafo primero y 64 péarrafo
cuarto, inciso ¢) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, el Consejo General
cuenta con Comisiones permanentes, para que lo auxilien en el desempeiio de
sus actividades y atribuciones, asi como en la supervision del desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto
Electoral del Distritoc Federal y, entre dichas Comisiones, se encuentra la de
Administracion y Servicio Profesional Electoral.

Que el articulo 67 del Cddigo Electoral del Distrito Federal establece que la
Comisién de Administracion y Servicio Profesional Electoral propondra al
Consejo General los procedimientos administrativos, conforme a las politicas y
programas generales del Instituto.

Que con fundamento en el articulo 74 inciso b) del Cddigo Electoral del Distrito
Federal, el Secretario Ejecutivo tiene la atribucion de cumplir los acuerdos del
Consejo General.

10.Que el articulo 79 incisos a) y ¢) del Cédigo Electoral del Distrito Federal, prevé

11.

que la Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral tiene, entre sus atribuciones ejercer las partidas presupuestales
aprobadas, aplicando las politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos financieros y materiales, asi como de la
prestacion de los servicios generales en el Instituto Electoral del Distrito
Federal y establecer y operar los sistemas administrativos para el ejercicio y
control presupuestales.

Que con el objeto de que el Instituto Electoral del Distrito Federal cuente con la
normatividad interna que le facilite la implementacion de los procedimientos
administrativos para el mejor ejercicio de sus funciones, la Direccion Ejecutiva
de Administracion y del Servicio Profesional Electoral, ha elaborado los
procedimientos administrativos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, los cuales fueron oportunamente aprobados como proyecto por la
Comisién de Administracion y Servicio Profesional Electoral, misma que los
somete a consideracion de este Consejo General.

12.Que toda vez que los requerimientos operativos del Instituto Electoral del

Distrito Federal son dinamicos, la normatividad contenida en el anexo del
presente Acuerdo, podra ser objeto de las modificaciones ¢ adiciones que se
considere pertinentes, con ¢l fin de lograr su perfeccionamiento.

Por lo antes expuesto y con fundamento en los articulos 123 y 124 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; 52, 53, 54 inciso a), 60 fraccion XXVI, 62 parrafo
primero, 64 parrafo cuarto inciso c¢), 67, 74 inciso b) y 79 incisos a) y ¢) del Cédigo
Electoral del Distrito Federal, el Consejo General del Instituto Electoral del Distrito
Federal, emite e} siguiente:



ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los procedimientos administrativos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Electoral del Distrito
Federal, que como anexo forman parte del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Los procedimientos administrativos materia del presente Acuerdo,
entraran en vigor al dia siguiente al de su publicacion en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

TERCERO.- Se ordena al Secretario Ejecutivo comunique el presente Acuerdo,
asi como su anexo, a todas las Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y
Direcciones Distritales del Instituto Electoral del Distrito Federal, para los efectos
conducentes.

CUARTO.- Publiquese el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, en los estrados del Instituto Electoral del Distrito Federal y en la pagina
de Internet www.iedf.org.mx

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos los CC. Consejeros Electorales
integrantes del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal, en
Sesion publica de fecha nueve de marzo de dos mil uno, firmando al calce, el
Consejero Presidente y el Secretario del Consejo General del Instituto Electoral
del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 71 inciso g) y 74 inciso n) del
Codigo Electoral del Distrito Federal, doy fe.

El Consejero Presidente El Secretaric Ejecutivo
- 9D S S
Lic. Jayi tiago Castillo Lic. Adolfo Riva Palacio Neri
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Elaborar un Programa que le permita al Instituto consolidar los requerimientos de
las Unidades Administrativas, con la finalidad de realizar los procedimientos
correspondientes, sefialados en la normatividad aplicable en la materia vigente
para reunir las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales debera:

Realizar la consolidacion de los bienes, arrendamientos y servicios que
requieren las diversas areas del Instituto, para llevar a cabo los procedimientos
de adquisiciones de conformidad a la normatividad aplicable en la materia y
evitar el fraccionamiento de compras

Presentar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales el\
programa anual de adquisiciones para su revisién y emitir observaciones.

Determinar junto con la Direccion de Finanzas, los criterios y métodos para la
formulacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servigios,
a que se sujetaran las areas del Instituto.

Las Unidades Administrativas deberan:

Hacer llegar a la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, los
requerimientos para el ejercicio fiscal correspondiente a mas tardar el 31 de
enero, con el objeto de integrar el programa anual de adquisiciones y definir el
procedimiento de adjudicacion
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

RESPONaABLE | NO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREAS 1 Realizan la programacion de los requerimientos que se

SOLICITANTES presentan en sus areas. Llenan el formato del
programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y lo integran a la Direccion de Adquisiciones
y Servicios Generales

DIRECCION DE|2 [|Recibe y consolida todos los requerimientos enviados

ADQUISICIONES Y por las diferentes areas del instituto para integrar en

SERVICIOS un solo documento, el programa anual de

GENERALES adquisiciones, arrendamientos y servicios

COMITE DE 3 |Presenta al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos

ADQUISICIONES, y Servicios Generales el programa anual de

ARRENDAMIENTOS adquisiciones, arrendamientos y servicios

Y SERVICIOS

GENERALES 4 |Recibe Programa Anual de  Adquisiciones, 4
Arrendamientos y Servicios para revision \

4.1 |En caso de no proceder, hace las observaciones al
programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y lo devuelve a la Direccion de Adquisicignes
y Servicios Generales Q
4.2 | En caso de proceder, da su visto bueno y lo devuelve

a la Direccién de Adguisiciones y Servicios Generales

DIRECCION DE 5 Recibe el programa anual de adquisiciones,

ADQUISICIONES Y| arrendamientos y servicios y programa sus

SERVICIOS procedimientos de compras

GENERALES

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

AREAS SOLICITANTES

GENERALES

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

INICIO
1

REALIZAN PROGRAMACION
ANUAL LLENAM FORMATO Y LO

Y

ADQUISICIONES Y SERVICIOS

RECIBE PROGRAMA ANUAL DE
ENTREGAN A DIRECCIGN DE LAS AREAS Y LO CONSOLIDA

GENERALES
PROGRAMA ANUAL

PROGRAMA ANUAL

-

PRESENTA AL COMITE DE
ADQUISICIONES PRCGRAMA
ANUAL PARA REVISION

PROGRAMA ANLIAL

=
X

L
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES
’ DIRECCION DE
COMITE DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS ADQUISICIONES Y
GENERALES SERVICIOS
GENERALES
4
RECIBE ELPROGRAMAANUAL
PARA SU REVISION
’ PROGRAMA ANUAL l
NO PROCEDE? S
5 4.2
5
HACE LAS OBSERVACIONES AL DE\?SE?_UVEVIASILEBD?EES&%%\? DE RECIBE PR AL
PROGRAMA ANUAL @ PROGRAMA ANUAL
Y
FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | \poeNpDAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Revisar y en su caso, aprobar ios asuntos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios generales que le sean sometidos a su consideracion.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

» Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

« Dictaminar sobre la precedencia de celebrar licitaciones publicas, asi como los
casos en que no se celebren por encontrarse en aiguno de los supuestos de
excepcion previstos en el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal y en la normatividad aplicable en la materia vigente.

+ Proponer las bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, asi como analizar y resolver sobre los supuestos de excepcion no
previstos en estas.

e Analizar trimestralmente el informe de la conclusién de los casos dictaminados.
o Autorizar las reducciones de plazo que debe transcurrir entre la fecha de

publicacién de la convocatoria y el acto de presentacion y aperiura de
proporciones de las licitaciones publicas.
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COMITE DE ADQUISICIONES,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | foorn nAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

AREA :
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA 1 |Envia a la Direccién de Adquisiciones y Servicios
SOLICITANTE Generales su solicitud de celebracién de Licitacién o en
su caso la excepcion de celebrar Licitacion Publica,
anexando la respectiva justificacion, con la finalidad de
que sea sometido el caso a la dictaminacion del Comité
DIRECCION DE 2 [Recibe solicitud y revisa que toda la documentacion
ADQUISICIONES Y presentada por el area se encuentre completa y
SERVICIOS correcta
GENERALES
3 |Elabora los documentos necesarios para la
presentacion del caso al Comité
4 |Elabora las correspondientes carpetas y oficios de
invitacion para todos y cada uno de los integrantes del
Comité
5 |Envia oficios de invitacion y carpetas convocando a los

integrantes indicando la fecha, hora y lugar en que se
lievara a cabo la sesion del Comité

El Comité de Adquisiciones esta integra

Presidente

Secretario

Vocales

Asesores:

Representantes de la
Unidad de Contraloria Interna
Unidad de Asuntos Juridicos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

AREA No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
INTEGRANTES DEL{ 6 |Reciben y analizan la documentacién presentada en la
COMITE DE carpeta y emiten su opinién durante la sesion

ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES

6.1

6.2

SESION

Si el caso de Licitacién Publica es autorizado, se reine
el Subcomité de Revision de Bases a fin de aprobar las
mismas, asi como la convocatoria

Si es caso de excepcidén de Licitacion Publica y lo
autoriza el Comité, remite la informacién a la Direccion
de Adquisiciones y Servicios Generales

Recibe la documentacidén y realiza [as acciones
necesarias para dar cumplimiento a los acuerdos
tomados por el Comité

Trimestralmente presenta un informe a los integrantes
del Comité con la finalidad de dar a conocer cuales han
sido las acciones emprendidas para cada uno de los

acuerdos tomados por el Comité &

Fin del Procedimiento

W\
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COMITE DE ADQUISICIONES,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | s oo eNDAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

. DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
AREA SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES

== |

ENVIA SOLICTTUD DE RECIBE Y REVISA
CELEBRACION DE LICITACION Y DOCUMENTACION
ANEXA JUSTIFICACION

SOLICITUD
SOLICITUD
JUSTIFICACION JUSTIFICACION
3

ELABORA DOC, PARA
PRESENTAR EL CASO AL
COMITE

BOCUMENTOS

A 4

ELABORA CARPETAS Y OFICIOS
DE INMVITACTON

CARPETAS
DOCUMENTOS

h 5

ENVIA CARPETAS Y OFICIOS A
MIEMBROS DEL COMITE
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COMITE DE ADQUISICIONES,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | , coeNDAMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
, DIRECCION DE
COMITE DE ADQUISICIONES, ADGUISICIONES Y

ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS GENERALES SERVICIOS GENERALES

A

h J [

RECIBEN Y ANALIZAN
DOCUMENACION DE LA

CARPETA
CARPETA
DOCUMENTOS

SESON

6.1 A 6.2
S1 ES CASO DE EXCEPCION DE 7
SI EL CASO DE LICITACIGN ES LICITACION LO AUTORIZA EL
AUTORIZADO, SE REUNE EL COMITE ¥ TURNA LA DOC. A LA N
SUBCOMITE DE REVISION DIRECCION DE ADQUISICIONES RECIRE DOCUMENTACION Y
¥ SERVICIOS GEMERALES CUMPLE ACUERDOS TOMADOS
- POR EL COMITE
DOCUMENTOS i
DOCUMENTOS
8
PRESENTA INFORME
TRIMESTRAL AL COMITE SOBRE

ACTIVIDADES REALIZADAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la adquisicién de bienes de consumo o de activo
fijo que requieran las diferentes unidades administrativas del Instituto para el
desarrollo de sus actividades, mediante un mismo formato.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Toda peticion de adquisicién de bienes debera ser mediante el formato de
solicitud de requisicion.

e Las areas requirentes seran las responsables de requisitar o Hienar su solicitud
de requisicién incluyendo todas las caracteristicas y especificaciones técnicas
de los bienes solicitados.

e La Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales serd la encargada de
realizar las acciones de adquisicion de bienes no disponibles en el Almacén del
Instituto.

¢ Toda solicitud de requisicion debera ser autorizada por la Direccion de Finanzas
con la suficiencia presupuestal de cada partida que conforma la solicitud y
anexar el documento de no existencia de bienes en el Almacén.

« las Areas Administrativas previa comprobacion de no existencia en el almacén
del Instituto de algin bien requerido, deberan fundamentar y justificar la
necesidad de la adquisicién del mismo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION
AREA :
'RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA 1 Elabora la requisicion del bien o material solicitado con
SOLICITANTE especificaciones 0 en su caso, anexa muestra o catalogo
en el formato “Solicitud de Requisicién” (Anexo 1), en
originat y 1 copia
2 | Envia la Solicitud de Requisicion a la Direccion Ejecutiva
de Administracién y del Servicio Profesional Electoral
(D. E. A. S. P. E\) para su autorizacién
DIRECCION 3 Recibe la Solicitud de Requisicién, sella y firma de
EJECUTIVA  DE recibido en la copia
ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL 4 |Turna la Solicitud de Requisicién a la Direccién de
(D.E.A.S.P.E) Finanzas
DIRECCION DE|5 |Recibe la Soliciiud de Requisicion y la turmna al
FINANZAS Departamento de Control Presupuestal
DEPARTAMENTO |6 Recibe la Solicitud de Requisicion
DE CONTROL. N

PRESUPUESTAL
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE REQUISICION

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

AREA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

7

71

7.1.1

7.2

7.2.1

Revisa que la solicitud contemple lo siguientes datos:

- Numero de requisicién

- Fecha

- Area solicitante y/o Departamento

- Nombre del solicitante y nimero de empleado

- Proveedor sugerido

- Cantidad

- Unidad de medida

- Descripcion

- Precio unitario

- Importe estimado

- Justificacion de la compra

- Estructura presupuestal a afectar

- Documentos anexos €OMO
muestras, etc.

- Firma de autorizacién del titular del area solicitante
(Consejero, Secretaria Ejecutivo, Director Ejecutivo,
Director de Unidad, Director Ejecutivo Distrital
segun sea el caso)

especificaciones,

En caso de no reunir los requisitos exigidos, devuelve
la solicitud al area solicitante, indicando la causa del
rechazo

Recibe la solicitud, efecttia las correcciones indicadas
e inicia el trAmite correspondiente

Si la Solicitud de Requisicion cumple con los
requisitos, verifica suficiencia presupuestal

Si no tiene suficiencia presupuestal, se devuelve la
Solicitud de Requisicion al area solicitante, indicando
la causa del rechazo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION
AREA .
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA 7.2.1.1 |Recibe la Solicitud de Requisicién rechazada del
SOLICITANTE Departamento de Control Presupuestal
Fin def Procedimiento
DEPARTAMENTO [7.2.2 |Si tiene suficiencia presupuestal, registra el
DE CONTROL compromiso en el sistema
PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO (8 Una vez registrado el tramite, envia a la Direccion de
DE CONTROL Adquisiciones y Servicios Generales la solicitud para
PRESUPUESTAL que determine el tipo de compra (Licitacion Publica,
Invitacion Restringida o Adjudicacién Directa) y realice
la misma
DIRECCION DE|9 Recibe la Solicitud de Requisicién del Departamento
ADQUISICIONES de Control Presupuestal y la turna a la Subdireccidn
Y SERVICIOS de Adquisiciones y Control Patrimonial para su tramite
GENERALES
SUBDIRECCION |10 Recibe 1a Solicitud de Requisicién y sella de recibido
DE
ADQUISICIONES |11 Verifica que la Solicitud de Requisicién contenga lo
Y CONTROL siguiente:
PATRIMONIAL - Bienes a adquirir

Especificaciones técnicas

Justificacion de la adquisicion

Numero de requisicion

Monto estimado de la compra

Lo cual servira para determinar el tipo de
procedimiento, de acuerdo a la normatividad aplicable
vigente, asi como las firmas de autorizacion y

IV

suficiencia presupuestal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION

AREA :

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION |12 Realiza las acciones necesarias en funcidn del tipo de
DE compra
ADQUISICIONES
Y CONTROL
PATRIMONIAL

Fin del Procedimiento




™ (o TN
( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes | Afo
A 09 |[MARZO| 2001
lmm& AREA \ ')
“*% | DIRECCION  EJECUTIVA  DE |( pag: 6 )
wome | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
\PROFESIONAL ELECTORAL )| oE 13
. vy

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE REQUISICION

DIRECCION EJECUTIVA

DE ADMINISTRACION Y

; DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
AREA SOLICITANTE DIRECCION DE
DIRECCION EJECUTIVA
FINANZAS
( INICIO
1
ELABORA LA REQUISICION DEL
BIEN G MATERIAL SOLICITADO
CON ESPECIFICACIONES O EN
SU CASO, ANEXA MUESTRA O
CATALOGC EN EL FORMATO
"SOLICITUD DE REQUISICION"
SOLICITUD DE
REQUISICION  (2)
Y 2 3
ENVIA LA SOLICITUD DE
REQUISICION A LA DIRECCION i‘é%‘gf;&gﬁugﬁigf
EIECUTIVA DE P SOLICITANTE, ACUSA DE
ADMINISTRACION  DEL RECIBIDO EN LA COPIA Y LA
SERVICIO PROFESICNAL DEVUELVE AL SCLICITANTE
ELECTORAL PARA
AUTORIZACIEN
SCLICITUD DE
SOLICITUD DE REQUISICION
REQUISICION (2)
REQUISICION
5
A TURNA LA SOLICITUD DE RECIBE LA SCLICITUD BE
REQUISICION AL DIRECCION REQUISICION Y TURNA AL
DE FINANZAS

SOLICITUD DE
REQUISICION

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL PARA REVISION

SOLICITUD DE
REQUISICION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL AREA SOLICITANTE
6
RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUISICION
SOLICITUD DE
REQUISECION
y 7
REVISA LA SOLICITUD DE
REQUISICION
SOLICTTUD BE
REQUISICION
7.1
711
ZREUNE NO DEVUELVE LA SOLICETUD DE
weisittos T R

CORRECCIONES

7.2 SOLICITUD DE
REQUISICION

VERIFICA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE
REQUISICION

\

K‘/ \

SOLICITUD DE
REQUISICION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL AREA SOLICITANTE

; 7.21.1

7.1
RECIBE LA SOLICITUD
NO DEVUELVE LA SOLICTTUD DE RECHAZADA DEL
VERIFICA REQUISICION ENDICANDO LA DEPARTAMENTO DE CONTROL
CAUSA PRESUPUESTAL
o M SOLICITUD DE
SOLICITUD DE REQUISICION
7.2.2 REGUISICION
REGISTRA COMPROMISO .

FIN

SOLICITUD DE
REQUISICION

W

A

TURNA LA SOLICITUD DE
REQUISICION A LA DIRECCION
DE ADQUISICIONES ¥
SERVICIOS GENERALES PARA
DETERMINAR EL TIPO DE

COMPRA ~N

&

SOLICITUD DE
REQUISICION

]
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO

PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQ. Y SERV. SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y
GRALES. CONTROL PATRIMONIAL
9 10
REQUISICION DEL
PERESUPUESTAL Y SELLA DE | RECEELA soUCTUD bE

RECIBIDO Y TURNA A EA
SUBDIRECCION DE ADQ. ¥

CONTROL PATRIMONIAL PARA
sy TR'AMiTE
SOLICITUD DE SOLICTTUD DE
REQUISICION REQUISICION

i1

RECIBIDO

VERIFICA INFORMACION

SOLICTTUD PE
REQUISICION

12

h

REALIZA LAS ACCIONES
NECESARIAS EN FUNCION DEL
TIPO DE COMPRA

-




SOLICITUD DE REQUISICION

DOCUMENTO FECHA HOJA DE No REGL|
o ANG ] MES i DA
DIREGCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
AREA, DEPARTAMENTO / PROYEGTO
PROVEEDOR SUGERIDO SOLICITANTE.
IMPORTE
PARTIDA DESCRIPCION COMPLETA UNIDAD DE
MNo. {Ihcluyendeo datos téenicos, cuando se requiera) CGANTIDAD MEDIDA PRECIQ UNITARIO EST"\S'EEI}?, iNTES

JUSTIFICACION DE LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y OTRAS OBSERVACIONES SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

1 Folletos descriptivos Otros {especifique)
1 Especificaciones

1 llustraciones o planos

[ Muestras fisicas

CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PFlESUPUESTAL- IMPORTE
8 B [N s
§ Is ANEANIN 5
DESTING FINAL DE LO SOLICITADOQ, DIRECCION O UBICACION AUTORZO

e J

Vo. Bo. DIRECCION DE NOMBRE, FIRMA Y GARGO
FINANZAS




wstHute

SOLICITUD DE REQUISICION

{ANEXO 1)

FECTERAL
n BOCUMENTO FECHA HOJA DE No. REGLL
Nt
e ANO | MES [ DA
1 3 4
0 5 @
DIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS GENERALES
AREA BF N
® ||' FARTAMENTG / PROYECTO @
PROVEEDOR SUGERIDO SOLICITANTE:
(7 (8}
IMPORTE
PARTIDA DESCRIPCION COMPLETA UNIDAD DE
No. {ncluyendo datos técnicos, cuando se requlera) CANTIDAD MEDIDA | TRECIC UNITARIO EST‘“‘S’E?? QNTES
9 {10} (11} (12) (13) (14}

e—— e
JUSTIFICACION DE LA COMPRA, USO ESPECIFICO, ANTECEDENTES Y OTRAS OBSERVACIONES

(15)

SE ADJUNTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

[ Folietos descriptivos
[—1 Especificaciones
1 llustraciones o plan
3 Muestras fisicas

(18)

Otros {especifique)

e

Vo, Bo, DIRECCION DE
FINANZAS

NOMBRE, FIRMA Y CARGO

D 15
CLAVE PRESUPUESTAL IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL { IMPORTE CLAVE PRESUPUESTAL N | IMPORTE
{7 (18) {7 Is (18) 7y B {18}
Is - 5
b VY
DESTING FINAL DE LO SOLIGITADG, DIRECCION O UBIGAGION AURQREZD
{19) (20} (21) —-—4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION

(Anexo 1)
FORMATO SOLICITUD DE REQUISICION
INSTRUCTIVQO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 Documento de la Forma AA-AS-TD-FOLIO
En donde:
AA = ano
AS = dos primeros digitos de la clave estructural del area
solicitante
TD = tipo de documentacién (en este caso FR)
FOLIO = nimero consecutivo
2 l.a fecha en gue se esta elaborando la solicitud de requisicion
3 El nimero de hoja y el nimero de hojas que corresponden al
mismo numero de requisicion (ej. 1/3, 2/3, 3/3)
4 El nimero de control interno que asignara a la Solicitud de

Requisicién la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales

5 El nombre completo del area solicitante

6 El nombre de! Departamento / Proyecto

7 El nombre y/o razén social del proveedor solicitado

8 El nombre del solicitante

9 El numero consecutivo de ITEM'S (puntos)

10 El nombre y descripcion completa de cada uno 0s bienes

solicitados, incluyendo los datos técnicos

11 El nimero de articulos solicitados N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SOLICITUD DE REQUISICION
i (Anexo 1)
FORMATO SOLICITUD DE REQUISICION
INSTRUCTIVO DE LLENADQO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
12 Pieza, paquete, kilo, rollo, caja, etc
13 El precio unitario de cada articulo
14 El precio total de cada articulo antes de |. V. A,
15 La justificacion de la compra asi como también el uso que se le
dara
16 Una cruz en el cuadro que corresponda al tipo de documento
que se anexa a la Solicitud de Requisicion
17 El nimero que corresponde a la partida presupuestal que afecta
a la requisicion
18 Su importe en pesos
19 Los datos del lugar en que serd ubicado el material (calle,
numero, colonia, Delegacién Politica y cédigo postal)
20 El nombre y firma autégrafa del funcionario autorizado de la
Direccién de Finanzas
21 El nombre, firma auiégrafa y cargo del funcionario que autoriza
la Solicitud de Requisicion (Consejero, Secretarip Ejecutivo,
Director Ejecutivo, Titular de Unidad, Coordinadox Biptrital)

N
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LICITACION PUBLICA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

Asegurar para el Instituto las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias periinentes
enunciadas en la normatividad aplicable vigente.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Para la celebracion de licitaciones publicas, el Comité de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Generales, dictaminarad sobre la procedencia de

estas.

e La Direccion de Adgquisiciones y Servicios Generales es la encargada de la
elaboracién de las respectivas Bases, salvo el anexo técnico que es
responsabilidad del 4rea solicitante por las especificaciones que se deben

incluir.

o El Subcomité revisor de Bases es el encargado de revisar y aprobar las Bases y
la convocatoria de las Licitaciones que realice el Instituto y que autorice el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales.

e La Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales sera la encargada de
realizar todos los tramites necesarios durante el desarrolio de la Licitacion.

e Para realizar los procedimientos de Licitacién Publica en el Instituto, debera
apegarse a la normatividad aplicable vigente en la materia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE | NO- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION 1 |Elabora, previa autorizacion del Comité de
DE Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Generales
ADQUISICIONES Y las Bases de la Licitacion y la convocatoria
CONTROL correspondiente
PATRIMONIAL

2 | Requiere al area solicitante el anexo técnico
AREA 3 | Recibe solicitud y elabora el anexo técnico de las Bases
SOLICITANTE y lo remite a la Direccidén de Adquisiciones y Servicios
Generales
DIRECCION DE 4 |Recibe el anexo técnico y lo integra a las bases y
ADQUISICIONES Y convocatoria
SERVICIOS
GENERALES 5 |Convoca al Subcomité revisor de Bases para la revisién
y aprobacién de las Bases y la Convocatoria de la
Licitacion
SUBCOMITE DE 6 |Recibe la convocatoria, las bases de licitacion y el
REVISION DE anexo técnico y procede a su revision
BASES
6.1 |En caso de que la convocatoria y las bases sean
rechazadas, procede a su correccion
6.2 | En caso de que la convocatoria sea aprobada turna la
convocatoria a la Direccién de Adquisiciones y Servicios
Generales
PIRECCION DE 7 | Recibe la convocatoria y la turna a la DEASPE para su
ADQUISICIONES Y publicacion en el Diario Oficial de la Fedéagion, en la
SERVICIOS Gaceta del D. F. y en la pagina de interne .E.D.F.
GENERALES
\) N

v
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

AREA

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DIRECCION 8 |[Recibe la Convocatoria y la remite a la Unidad del
EJECUTIVA DE Secretariado para la publicacién

ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL

UNIDAD DEL
SECRETARIADO

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES

10

11

12

Recibe la convocatoria y realiza los tramites necesarios
para la publicacion e informa a la Direccion de
Adguisiciones y Servicios Generales la fecha de
publicacién

Recibe notificacion de la fecha de publicacion de la
convocatoria

A partir de la publicacién de convocatoria se inicia el
periodo de consulta y venta de Bases

Realiza el acto de junta de aclaracién de Bases de la
Licitacién, en el que participa un representante de:

- Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales
- Contraloria Interna

- Unidad del Juridico

- Area Solicitante

- Los proveedores participantes

NN

AN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

AREA
RESPONSABLE

No.,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOCS
GENERALES

13

13.1

13.2

14

ACTO DE PRESENTACION DE PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS Y APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS

Realiza el acto de recepcidn de propuestas técnicas y
econdmicas y apertura de propuestas técnicas en el
que participa un representante de:

- Direccién de Adquisiciones y Serv. Generales

- Contraloria interna

- Unidad de! Juridico

- Area Solicitante

- Los proveedores participantes

En este acto se abren sobres que contienen la
documentacion legal y administrativa solicitada en las
Bases

En caso de que el o los proveedores no cumplan con
la totalidad de los requisitos, se descalifica

Fin del Procedimiento

En caso de que el o los proveedores cumplan con los
requisitos solicitados se continGia con la, apertura de
ofertas técnicas

En el acto de aperiura de ofertas técnicas
mismas al area solicitante para su evaluact

(
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

RESI;“‘S}EQABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DIRECCION DE 14.1 | Se levanta acta de este evento en el cual se indican los
ADQUISICIONES Y nombres de las empresas participantes, cuyas
SERVICIOS propuestas son aceptadas, y en caso de descalificacion
GENERALES de alguna propuesta se indicaran las causas que lo

motivaron.

Todos los presentes firman las ofertas en todas sus

hojas, los sobres cerrados que contienen la propuesta

econdmica, asi como el acta, recibiendo copia de esta
AREA 15 |Recibe, revisa y evalla ofertas para emitir el dictamen
SOLICITANTE técnico de las ofertas presentadas y lo envia a la

Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial

ACTO DE APERTURA DE PROPUESTAS
ECONOMICAS

DIRECCION DE 16 |En el acto de apertura de ofertas econdmicas, se da a
ADQUISICIONES Y conocer el fallo técnico de las propuestas presentadas
SERVICIOS que cumplan con los requisitos y especificaciones
GENERALES técnicas solicitadas, y se abren los de sobres de las

17

propuestas econdémicas de las empresas que no
hubieran sido previamente descalificadas. Todos los
presentes firman las ofertas en todos y cada una de las
hojas. Las ofertas que no cumplan estas descalificadas

Se levanta el acta correspondiente a este acto,
indicando montos de las propuestas, y la firman todos y
cada uno de los presentes y se les entrega una copia

N\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

AREA

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DIRECCION DE 18

ADQUISICIONES Y

SERVICIOS
GENERALES

19

20

21

DEPARTAMENTO | 22

DE
ADQUISICIONES

23
PROVEEDOR 24

24.1

Se elabora cuadro comparativo de precios y se
determina ganador

ACTO DE FALLO

Lleva a cabo e! acto de fallo en donde se da a conocer
quien o quienes fueron los proveedores ganadores. Se
levanta el acta correspondiente, la firman todos y cada
uno de los presentes y se les entrega una copia

Se comunica por escrito a los proveedores
participantes, el fallo de la licitacion

Entrega documentos al Departamento de Adquisiciones
y gira instrucciones para elaborar el pedido / contrato
correspondiente o envia la documentacion necesaria a
la unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién del
contrato

Recibe los documentos e instrucciones y elabora el
pedido / contrato, recabando firmas de autorizacién

Se le informa al proveedor que pase a formalizar el
pedido / contrato respectivo

Formaliza y recibe el pedido o contrato correspondiente,
en este acto el proveedor entrega la garantia de
cumplimiento del pedido / contrato, recibiendo en
devolucién la garantia de sostenimiento de las ofertas,
que fue entregada con su oferta

Recibe el original del pedido o contrato correspondiente,

y procede a surtir los bienes
REERNN \/
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

AREA :

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO | 25 |Distribuye las copias del pedido a las siguientes areas:
DE - Almacén
ADQUISICIONES - Area solicitante

- Finanzas
- Expediente
- Consecutivo

Fin del Procedimiento

AN




INSTETURY
SLECTORAL

BEL
DISTRITO

4 NE o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia | Mes [ Afio
A 09 [MARZO| 2001
AREA L 01
DIRECCION ~ EJECUTIVA  DE |( pag: 8 h
ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
P \PROFESIONAL ELECTORAL )| oE 13
- S

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

LICITACION PUBLICA

SUBDI!RECCION DE
ADQUISICIONES Y
CONTROL
PATRIMONIAL

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS GENERALES

INICIO
1

¥ CONVOCATORIA

ELABORA BASES DE LICTTACION

2

BASES
CONVOCATORIA

REQUIERE AL AREA
SOLICITANTE EL ANEXO

3

TECNICO DE LAS BASES

RECIBE SOLICITUD, ELABORA
ANEXO TECNICQ DE BASES Y

TURNA

4

ANEXO TECNICO

CONVOCATORIA

RECIBE ANEXO TECNICO, LO
INTEGRA CON BASES Y

ANEXO TECNICO

CONVOCATORTA I

5

CONVOCATCRIA

CONVOCA AL SUBCOMITE PARA
REVISION DE BASES Y

ANEXQ TECNICO

CONVOCATORIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

, , DIRECCION DE
SUBCOMITE DE REVISION DE BASES ADQUISICIONES Y

SERVICIOS GENERALES

8
RECIBE LA CONVOCATORIA, LAS
BASES DE LICITACION Y EL
AMEXQ TECNICO ¥ PROCEDE A

SU REVISION

ANEXQ TECNICO
BASES

CONYOCATORIA

LES APROBADA? PROCEDE A SU CORRECCION

SI

ANEXO TECKICO

CONVQCATORIA

6.2

7
RECIBE CONVOCATORIA Y LA

TURNA A LA DIRECCION DE ‘TURNA A LA DIRECCION

ADQUISICIONES Y SERVICEOS EJECUTIVA DE
GENERALES ADMINISTRACION Y DEL
SERVICEO PROFESIONAL

ELECTORAL ANEXO TECNICO

&
AN

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DIRECCION DE
DE ADMON Y DEL UNIDAD DEL ADQUISICIONES Y
SERVICIO PROF. SECRETARIADO SERVICIOS
ELECTORAL GENERALES
8 9 i0
RECIBE CONVGCATORIA Y RECIBE NOTIFICACION DE LA
REINE PR S PUBLICACION _—T pugﬁgg%;:;g%g;g% FEGHA D PUBLIGACION D L
ANEXO TECNICO

BASES

CONVOCATORIA

CONVOCATOREA

CONVOCATORIA

i1

A PARTIR DE PUBLICACION
INICIA CONSULTAS ¥ VENTA DE
BASES

« =

REALIZA JUNTA DEACLARACION
DE BASES

N\ \\\
AR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS AREA SOLICITANTE

GENERALES
N

APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS

h 4 13

REALIZA ACTO DE RECEP. DE
PROP. Y APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS

OFERTAS TECNICAS

OFERTAS ECONOMICAS

LCUMPLE
REQUISTTOS?

sI

133

SE DESCALIFICA A EL O LOS FIN
PROVEEDCRES

13.2

APERTURA DE OFERTAS

TECNICAS
OFERTAS TECNICAS
1 :

14

_ RECIBE Y EVALUA PRGP.
TECNICAS, EMITE DICTAMEN Y
TURNA A LA DIRECCION DE

EN‘I-'ERCENGI?::SR AOE LKERSELAS ADQUISICIONES Y SERVICIOS
SOLICTTANTE GENERALES

OFERTAS TECNICAS

OFERTAS TECNICAS
j‘
14.1 D

SE LEVATA ACTA DEL EVENTO

1 NI
NN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

D

APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS

16

SE DA A CONOCER FALLO
TECNICO, SE ABREN SOERES
DE PROPUESTAS ECONOMICAS

{ QFERTAS ECONOMICAS

3 17

SE LEVANTA ACTA DEL EVENTO

ACTA
18

SE ELABORA CUUADRO
COMPARATIVO DE PRECIOS Y
DETERMINA GANADOR

CUADRO COMPARATIVO

A 19

CELEBRA ACTO DE FALLO Y

LEVANTA ACTA
ACTA
20

COMUNICA PCR ESCRITO A
LOS PARTICIPANTES DEL FALLO
DE LA LICITACION

FALLO DE LA

LICITACION
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | LICITACION PUBLICA

DIRECCICN DE ADQ. Y DEPARTAMENTCO DE PROVEEDOR
SERV. GRALES ADQUISICIONES
21
22
ENTREGA DOCUMENTOS Y G

DOCUMENTOS PEDIDO/ CONTRATO

23

CONVOCA AL PROVEEDOR A
FORMALIZAR EL PEDIDO

¢ 24.1
24

FORMALIZA Y ENTREGA -—-——————{P RECIBE EL PEDIDO/CONTRATQ}

PEDIDO/CONTRATO AL ¥ SURTE LOS BIENES
PROVEEDOR
PEDIDO/CONTRATO PEDIDO/CONTRATO
25
DISTRIBUYE LAS COPIAS DEL

PEDIDOJCONTRATO

PEDIDOCONTRATO

FIN




PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A
CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES

B S
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
MENOS 3 PROVEEDORES

OBJETIVO

Realizar procedimientos de adquisicién invitando a cuando menos tres proveedores
que presenten propuestas en sobre cerrado a fin de garantizar y obtener las
mejores condiciones para el Instituto Electoral del Distrito Federal.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e La Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial, a través del
Departamento de Adquisiciones serd la responsable de realizar los
procedimientos de Invitacidn restringida a cuando menos tres proveedores

e Realizar el procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores cuando los montos de la operacién queden comprendidos dentro
de los autorizados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de acuerdo con el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del ejercicio
correspondiente

e Consolidar las requisiciones del mismo tipo de bienes para evitar el
fraccionamiento de las adquisiciones

« Elaborar bases y oficio de invitacién para los participantes en el proceso del
CONCUrso.

¢ Llevar a cabo lo enunciado en el punto No. 65 de los Lineamientos en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

v
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/ \
INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MENOS 3 PROVEEDORES
AREA .

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO |1 Recibe solicitud de requisicion, para tramite de compra
DE
ADQUISICIONES |2 Costea solicitud y determina que por el monto sea

compra a través de Concurso por Invitacién Restringida
3 Selecciona a cuando menos tres proveedores con
capacidad de respuesta
4 Determina fecha, lugar y hora de celebracion del
evento, y elabora Bases del concurso con Anexo
Técnico y envia oficios de invitacién con firma del
Director de Adquisiciones y Servicios Generales a los
proveedores, al area solicitante, a la Unidad de
Contraloria y Unidad de Asuntos Juridicos
AREA 5 |Reciben oficios de invitacidn con Bases y Anexo
SOLICITANTE, Técnico, acusan de recibo y devuelven copia
CONTRALORIA
INTERNA,
UNIDAD DE
ASUNTOS
JURIDICOS Y
PROVEEDORES
DEPARTAMENTO ;6 Recibe y archiva en expediente copia del oficio con el
DE acuse de recibo
ADQUISICIONES
EL DIA DE LA CELEBRACION DEL CONCURSO
INTEGRANTES 7 Verifica que se presenten como minimo tres sobres de
DEL ACTO los proveedores al concurso

U
N\
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DE: 14

/k: Y,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO

MENOS 3 PROVEEDORES
AREA No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE '
INTEGRANTES DEL|7.1 |En caso de que no se presenten minimo tres
ACTO sobres de proveedores, se declara desierto el
(REPRESENTANTES concurso de acuerdo con el Articulo 52 del
DE LA DIRECCION Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el
DE ADQUISICION Y Distrito Federal, y se procede a formular una nueva
SERVICIOS invitacién
GENERALES,
UNIDAD ) DE Fin del Procedimiento
CONTRALORIA
INTERNA, UNIDAD|7.2 |Sise presentan minimo tres sobres de proveedores,
DE ASUNTOS sella de recibido los tres sobres que contienen la
JURIDICOS Y AREA documentacion legal y administrativa, propuesta
SOLICITANTE (EN técnica y propuesta econdmica, de los proveedores.
SU CASO))

8 Se inicia el Acto de apertura de propuestas

PRIMERA ETAPA (APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS)

9 Se abren sobres que, contienen la documentacion
legal y administrativa, revisa que la documentacion
solicitada en las bases del concurso, esté completa
y cumpla con los requisitos

9.1 |Cuando en la documentacién presentada esté
omitido alguno de los requisitos exigidos, en ese
momento se  descalificara al  proveedor,
devolviéndosele su documentacién 15 dias
naturales después de que sé de a conocer el fallo.

9.2 |Sila documentacion legal cumple con los requisitos,

verifica que por lo menos tres ofertas cumplan con
la totalidad de los requisitos

N\

N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MENOS 3 PROVEEDORES
AREA ;
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INTEGRANTES DEL|9.2.1 |En caso de que no cumplan por lo menos tres
ACTO ofertas, se declara desierto el concurso de acuerdo

con el Articulo 52 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, y se procede
a formular una nueva invitacién

Fin del Procedimiento

9.2.2 | Se procede a la apertura de sobres que contienen
las propuestas técnicas, y se verifica que se
cumplan con los requisitos del Anexo Técnico

10 Se elabora acta administrativa en donde se
asentaran los nombres de los participantes a
quienes se les aceptaron sus Propuestas Técnicas,
asi como también los gue no fueron aceptados, y las
causas que motivaron la descalificacién, firmando
todos los participantes entregdndose copia a cada
asistente

11 Dependiendo del tipo de bien a adquirir se le
entregan al area solicitante las propuestas técnicas
de los proveedores que cumplieron a fin de elaborar
la evaluacion técnica

AREA SOLICITANTE |12 |Recibe propuestas técnicas, elabora la evaluacion
técnica y entrega a la Subdireccion de Adquisiciones
y Control Patrimonial

SUBDIRECCION DE|13 |Recibe la evaluacion técnica y la turna al
ADQUISICIONES Y Departamento de Adquisiciones

PATRIMONIAL

=\
A\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
MENQOS 3 PROVEEDORES

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INTEGRANTES
DEL ACTO

14

15

15.1

15.2

16

16.1

SEGUNDA ETAPA (APERTURA DE PROPUESTAS
ECONOMICAS)

Recibe la evaluacién técnica y se da a conocer el fallo
técnico

Verifica que por lo menos tres ofertas cumplan con la
totalidad de los requisitos

En caso de que no cumplan por lo menos tres ofertas,
se declara desierto el concurso de acuerdo con el
Articulo 52 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, y se procede a formular una
nueva invitacion

Fin del Procedimiento

Efectia la apertura de las Propuestas Econdmicas, y
da lectura al importe de las ofertas que contengan los
documentos y cubran los requisitos exigidos

Verifica que las propuestas cumplan con los requisitos
solicitados en las bases del concurso

En caso de que no cumplan por lo menos tres ofertas,
se declara desierto el concurso de acuerdo con el
Articulo 52 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal, y se procede a formular una
nueva invitacion

Fin del Procedimiento \ \ ) P )
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |\ S’n b o2 P e

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIiVIDAD

INTEGRANTES
DEL ACTO

DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES

16.2

17

18

19

20

21

22

Elabora acta administrativa del acto de apertura de las
Ofertas Econdmicas del concurso indicando los
pormenores del evento, firmando todos los
participantes y entregando copia a cada asistente

Elabora cuadro comparativo de precios que sirve como
fundamento para emitir el fallo

ACTO DE FALLO

Se realiza el acto de fallo en donde se da a conocer el
o los proveedores ganadores y se elabora acta
administrativa de este acto, firmando todos los
paricipantes, entregando una copia a cada asistente

Elabora oficios de nofificacion de fallo a los
proveedores, informandoles quien fue el o los
ganadores del concurso

Se elabora el pedido / contrato, lo firma y recaba firmas
de la Subdireccién de Adquisiciones y Control
Patrimonial, de la Direccion de Adquisiciones vy
Servicios Generales y de la Direccidn de Finanzas, o
en Su caso envia documentacién a la Unidad de
Asuntos Juridicos para la elaboracién del contrato

Se le informa al proveedor que pase a formalizar el
pedido / contrato

A la formalizacion del pedido / contrato el proveedor
entregara la garantia de cumplimiento del pedido,
devolviéndole en este momento la garantia de
sostenimiento de las ofertas solicitada en las bases del
CONCUrso A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MENOS 3 PROVEEDORES

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO

AREA -
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROVEEDOR 23 |Recibe pedido / contrato y procede a surtir bienes

DEPARTAMENTO |24

DE

ADQUISICIONES

Distribuye las copias del pedido a las siguientes areas:

Almacén

Area solicitante
Finanzas
Expediente
Consecutivo

Fin del Procedimiento
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MENOS 3 PROVEEDORES

AREA SOLICITANTE, CONTRALORIA
DU aoNgs INTERNA, UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS Y PROVEEDORES

=

RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUISICION, PARA TRAMITAR

SUS COMPRA
SOLICITUD DE
REQUISICION

L 2

1

COSTEA SOLICITUD ¥

DETERMINA QUE POR EL
MONTO SEA COMPRA A TRAVES
DE CONCURSO POR TNVITACION

RESTRINGIDA
—_—

v 3

SELECCIONA A CUANDD MENOS
TRES PROVEEDORES CON
CAPACIDAD DE RESPUESTA
v 4 5
DETERMINA LUGAR, FECHA Y
ELABORA BASES Y ANEXO G
TECNICO ¥ ENVIA OFICIO DE ANEXO TECNICO, ACUSAN DE
INVITACION RECIBIDD Y DEVUELVEN
EXO TECNICO — ANEXO TECNICO

6

A

RECIBE COPIAS, ACUSES DE
RECIBIDOD ¥ ARCHIVA

ANEXO TECNICO

OFICIO
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | .o\ 15’2 PROVEEDORES

INTEGRANTES DEL ACTO

B

EL. bfA DE LA CELEBRACION DEL COMCURSO

v 7

VERIFICA QUE SE PRESENTEN
MINIMO TRES PROVERDORES AL
CONCURSO

7.1
SE DECLARA DESIERTO EL.

O CONCUASO DE ACUERDO AL

VERTFICA ART. 52 DEL REGLAMENTO DE
LA LEY DE ADQ. PARA ELD. F.

¥ SE PROCEDE A FORMULAR

UNA NUEVA INVITACION

h 4

RECIBE SOBRES DE
PROVEEDORES Y SELLA DE

RECIBIDO
SOBRES
g

INICIA ACTO DE APERTURA DE
PROPUESTAS

&/

SOBRES
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INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MENOS 3 PROVEEDORES

INTEGRANTES DEL ACTO

APERTURA DE PRO! ESTAS TECNICAS
9

ABRE SOBRES Y REVISA QUE LA
DOC. LEGAL ESTE CORRECTAY
COMPLETA

DOC, LEGAL

a1
, DESCALIFICA AL PROVEEDORY
Rﬁﬁlﬂ}g#gsv DEVUELVE DOC. DESPUES DEL
f FALLO
L.
s SOBRE
VERIFICA QUE POR LO MENOS
TRES OFERTAS CUMPLAN CON
EA TOTALIDAD DE LOS
REQUISITOS
9.2.1
SE DECLARA DESIERTO EL
ND CONCURS( DE ACUERDO AL
LCUMPLE ART, 52 DEL REGLAMENTO DE AN
REQUISITOS? LA LEY DE ADQ. PARAELD. F.
¥ SE PROCEDE A FORMULAR
UNA NUEVA TNVITACION
s
9.2,

SE ABREN LAS PROPUESTAS

TECNICAS Y SE VERIFICAN REQ,
DEL ANEXC TECNICO
P. TECNICA




( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS O\ [ pia| Mes | Ado

AREA | 09 [MARZO| 2001 )

INSHTUTD

“m& | DIRECCION  EJECUTVA  DE |( paAG: 11
wma | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO
_PROFESIONAL ELECTORAL )\ o 14

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MENOS 3 PROVEEDORES
SUBDIRECCION DE
: ADQUISICIONES Y
INTEGRANTES DEL ACTO | AREA SOLICITANTE CONTROL
PATRIMONIAL
10
ELABORA ACTA
ADMINISTRATIVA Y RECABA
FERMAS DE PARTICIPANTES
ACTA ADMINISTRATIVA
h J i 12 13
DEPENDIENDO DEL TIPO DE RECIBE PROPUESTAS TECNICAS | | RECIBE EVALUACION TECHICA ¥
SOLTAE OPRCRUESTS e A e v e b ot
TEQNICAS [} ADQUISICIONES
. _
PROPUESTAS TECNICAS @ @
APERTURA DE PROPUESTAS ECONOMICAS
14
RECIEE EVALUACION TECNICA Y [
DAA CONCER EL FALLO
EVALUACION TECNTCA
y
D) 5\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO

MENOS 3 PROVEEDORES

INTEGRANTES DEL ACTO

15

VERIFICA QUE POR LO MENOS
TRES OFERTAS CUMPLAN CCN
LA TOTALIDAE DE LOS
REQUISITOS

151
SE DECLARA DESIERTO EL
CONCURSD DE ACUERDO AL
LCUMPLE ART. 52 DEL. REGLAMENTO DE
REQUISITOS? LA LEY DE ADQ. PARAELD. F.
Y SE PROCEDE A FORMULAR
UNA NUEVA INVITACION
sI
—
EFECTUA APERTURA DE PROP,
EC. Y DA LECTURA A IMPORTE
DE OFERTAS
3 16
VERIFICA QUE POR LO MENOS
TRES OFERTAS CUMPLAN CON
LA TOTALIDAD DE LOS
REQUISITOS

16.1

{CUMPLE
REQUISITOS?

SE DECLARA DESIERTO EL
CONCURSO DE ACUERDO AL
ART, 52 DEL REGLAMENTO DE
LALEY DE ADQ, PARAELD.F,
Y SE PROCEDE A FORMULAR
UNA NUEVA INVITACION

FIN

SI

Y

=5
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MENOS 3 PROVEEDORES

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO

INTEGRANTES DEL ACTO

16.2

EEABORA ACTA
ADMINISTRATIVA DEL EVENTO

ACTA ADMINISTRATIVA

17

ELABORA CUADRO
COMPARATIVO DE PRECIOS

CUADRO COMPARATIVO

ACFO DE FALLO
18

REALIZA ACTO DE FALLO Y
ELABORA, ACTA
ADMINISTRATIVA

ACTA ADMINISTRATIVA
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AN

INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |\ S’ e - S RFe

DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES PROVEEDOR

F

19

ELABORA OFICICS DE
NOTIFICACION DE FALLO A

PROVEEDORES
OFICIOS
20

ELABORA PEDIDOQ/CONTRATO ¥

RECABA FIRMAS DE
AUTORTZACION
PEDIDO/CONTRATO
1

2

CONVOCA AL PROVEEDOR A
FCRMALEZAR EL PEDIDO

y =

23

RECIBE EL PEDIDO/CONTRATC

FORMALIZA Y ENTREGA ¥ SURTE LOS BIENES
PEDIDO/CONTRATO AL
PROVEEDOR
PECIDO/CONTRATO
PEDIDO/CONTRATO
24
DISTRIBUYE LAS COPIAS DEI,
PEDIDJ/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO --l.
Y

D
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ADJUDICACION DIRECTA

OBJETIVO

Realizar procedimientos de adjudicacion directa contando con un minimo de tres
cotizaciones para garantizar y obtener las mejores condiciones para el Instituto con
un comparativo de precios.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o La Direccion Ejecutiva de Administracion y del Servicio profesional Electoral, via
sus instancias competentes, deberd seleccionar a los proveedores con
capacidad de respuesta de los bienes solicitados.

o Obtener respuesta inmediata de los proveedores.

e Llevar a cabo lo sefialado en los puntos 69, 70 y 71 de los lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA

AREA x
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO |1 Recibe solicitud de requisicidn, para tramitar su compra
DE
ADQUISICIONES |2 Solicita cotizaciones a los proveedores
PROVEEDOR 3 Recibe solicitud de cotizacién
4 Procede a elaborar su cotizacion y la envia al
Departamento de Adquisiciones
DEPARTAMENTO |5 Cuando recibe cotizaciones elabora cuadro comparativo
DE conteniendo aspectos técnicos y econdmicos por
ADQUISICIONES partida, con base en las cotizaciones recibidas
5.1 |En caso de no reunir los requisitos, solicita nueva
cotizacion
PROVEEDOR 5.1.1|Recibe solicitud de cotizacién e inicia el tramite
correspondiente
DEPARTAMENTQ |5.2 |Si la cotizacion, relne los requisitos, elige al proveedor
DE que ofrezca las mejores condiciones para el instituto,
ADQUISICIONES recabando el Vo. Bo. del area solicitante
6 Elabora el pedido / contrato respectivo, lo firma y recaba
firma de la Subdireccién de Adgquisiciones y Control
Patrimonial, de la Dir. de Adquisiciones y Servicios
Grales. y de la Dir. de Finanzas
7 Se le informa al proveedor que se presente a formalizar
el pedido / contrato
8 A la formalizacion del pedido / contrato el proveedor

entrega copia de la documentacio al de la empresa
y la garantia de cumplimiento del pedid

s 51 A

g
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA

AREA .
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PROVEEDOR 9 Recibe el pedido / contrato y procede a surtir bienes
DEPARTAMENTO |10 |Distribuye las copias del pedido / contrato a las

DE
ADQUISICIONES

siguientes areas:

Almaceén

Area Solicitante
Finanzas
Expediente
Consecutivo

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ADJUDICACION DIRECTA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES PROVEEDOR

{ INICIO

A 1

RECIBE LA SOLICITUD DE
REQUISICION, PARA TRAMITAR
SU COMPRA

SOLICITUD DE
REQUISICION

gl

h

RECIBE SOLICITUD DE
SOLICITA COTIZACIONES A LOS COTIZAGON

PROVEEDORES
SOLICITUD DE
SOLICITUD DE
COTIZACION COTIZACION
4
ELABORA CUADRO
COMPARATEVD CONTENIENDO PROCEDE A ELABORAR SU
] COTIZACION Y LA ENVIA AL
ASPECTOS TECNICOS Y ¢ A

ECONOMICOS POR PARTIDA
CON BASE EN LAS ADGQUISICIONES

COTIZACONES RECIBIDAS
) COTIZACTON
COTIZACION

gl

5.1 511
- REUNE " SOLICITA NUEVAMENTE p|  RECIBE SOLICITUD DE
REGUISITOS? COTIZACIONES A LOS COTZACION
Q ' PROVEEDORES

St

SOLICITUD DE
SOLICITUD DE COTIZACION
COTIZACION

)
;

\ N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ADJUDICACION DIRECTA

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

ELIGE Al. PROVEEDOR

l 6

ELABORA PEDIDOSCONTRATO Y

RECABA FIRMAS DE
AUTORIZACION
PEDIDO/CONTRATO

7

CONVOCA AL PROVEEDOR A
FORMALIZAR EL PEDIDO

vy

FORMALIZA Y ENTREGA

k]

RECIBE EL PEDIDO/CONTRATO
¥ SURTE LOS BIENES Al

PEDIDO/CONTRATO AL
PROVEEDOR

PEDIDC/CONTRATO
10

DISTRIBUYE LAS COPIAS DEL
PEDIDO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO
b 4

FIN

ALMACEN DEL INSTITUTQ

PEDIDO/CONTRATO

N

PROVEEDOR




PROCEDIMIENTO

FINCAMIENTO DE PEDIDOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS

OBJETIVO

Elaborar un documento que tenga validez y asuma un compromiso por parte del
proveedor hacia el Instituto, que garantice la entrega de los bienes solicitados, y
por parte del Instituto la obligacién de efectuar su pago.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o La Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales sera la responsable de la
elaboracion de 10s pedidos

¢ Hacer un compromiso con el proveedor a fin de cumplir con las entregas de
bienes conforme a las fechas establecidas en los pedidos

e Abastecer a las diversas areas del instituto los bienes solicitados mediante el
formato de solicitud de requisicion

e Llevar un control de las Adquisiciones en las diferentes areas involucradas
como son Area Requirente, Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales,
Almacenes y Direccion de Finanzas




INSTTUTS
MLECHAL

PRL
DISTRIFS

f
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AREA 09 |MARZO| 2001
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FEDEAAL
\PROFESIONAL ELECTORAL Jloe
. J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FINCAMIENTO DE PEDIDOS

AREA .
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO |1 En base a la instruccién de la Direccién, elabora pedido /
DE contrato (Anexo 1) indicando datos del proveedor,
ADQUISICIONES nimero de cotizacion, descripcién de los bienes,
cantidad, unidad y precio unitario
Hace referencia al numero de requisicion, area
solicitante, lugar y tiempo de entrega y condiciones de
pago
Indica nombres y cargos de las personas autorizadas
para firma de pedidos. En el reverso del pedido se
indicaran las clausulas a las que se sujeta tanto el
proveedor como el Instituto para cumplir con Io
establecido
2 |Firma el pedido y lo envia a la Subdireccion de
Adquisiciones y Control Patrimonial para recabar firmas
de autorizacion '
SUBDIRECCION |3 |Recibe, revisa y firma el pedido y recaba firma de la
DE Direccidon de Adquisiciones y Servicios Generales, y lo
ADQUISICIONES turna al Departamento de Adquisiciones
Y CONTROL
PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO !4 |Recibe pedido y recaba firma de la Direccién de
DE Finanzas
ADQUISICIONES
DIRECCION DE|5 |Recibe pedido/contrato y procede a firmar
FINANZAS
6

Devuelve pedido/contrato%m\firma autorizada al

Departamento de Adquisicione
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS

AREA

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPARTAMENTO {7 |Recibe y formaliza con el proveedor el pedido/contrato
DE correspondiente entregandole el original

ADQUISICIONES

8 |Distribuye copias del pedido:

- Almacen - Expediente
- Area Solicitante - Consecutivo
- Finanzas

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTROL

PATRIMONIAL DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION FINANZAS
ADQUISICIONES
1
ELABORA PEDIDG/CONTRATO
ANOTANDO LA INFORMACION
REQUERIDA
PEDIDO/CONTRATC
A 2 3
FIRMA PEDIDO Y ENVIA PARA p| RECIBE PEDIDO/CONTRATO,
OBTENCION DE FIRMAS DE REVISA, FIRMA Y RECABA
AUTORIZACION FIRMA DE LADIR. ADQ. Y
SERVICIOS GENERALES
PEDIDCYCONTRATO
PEDIDO CONTRATO

o

RECIBE PEDIDO/CONTRATO Y
RECABA FIRMA DE LA
DIRECCION DE FINANZAS

’ PEDIDC/CONTRATO

5

RECIBE PEDIDO/CONYRATO Y

o

RECIBE PEDIDO/CONTRATO Y
FORMALIZA Y ENTREGA
E(PEDIDC AL PROVEEDOR

PROCEDE A FIRMAR

PEDIDC CONTRATO

6

DEVUELVE PEDIDO/CONTRATO
CON FIRMA AUTORIZADA AL

PEDIDC/CONTRATO

)l

DISTRIBUYE COPJAS DEL
PEDICO/CONTRATO

PEDIDO/CONTRATO

-

FIN

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

PEDIDO CONTRATO




PROVEEGCR TRANSPORTE CONDICIONES DE ENTREGA .
FUNDAMENTO DE
ADJUDICAGION. : .
EFECTUAR ENTREGA EN
(A PARTIR DE LA FORMALIZACION DEL PEDIDO}
CONDICIONES DE PAGO
VES DIA ARD COTIZAGION Ne { o REF ) DE FECHA MES DIR
i ||-DJA No, DE (A PARTIR DE LAPRESENTACIGN DE LA DOCUMENTACION DEBIDAMENTE REQUISITADA
NO.DE PEDIDO ARG ALMACEN: ENTREGAR BIENES A: No- ¥ FECHA MES DA ARO
l DEL !
HEQUISICION No. PROCEDIMIENTO
PARTIDA No. DE CLAVE DESCRIPCION DE LOS BIENES CANTIDAD UNIRAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
NETO M.N. NETO M.N.

AN

COMPRADOR (NOMBRE, FIRMA Y FECHA)

AUTORIZACIONES {(NOMBRE, FIRMA Y CARCGO)

VER OESERVACIONES E INSTRUCCIONES
VARIAS AL REVERSOQ
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS
(Anexo 1)
FORMATQ PEDIDO
INSTRUCT!VO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO

1 La fecha de elaboracion de pedido (dd-mm-aa)

2 El nimero de pedido gue corresponde, éste debe ser en forma
consecutiva

3 El nimero de requisicion

4 Los datos generales del proveedor ( razén social, R.F.C.,
direccion y teléfono)

5 El nimero de cotizacién, de oficio etc., referencia del proveedor

6 El nombre del Departamento / Proyecto como destino final de
los bienes

7 Transporte del proveedor que entregara los bienes al almacén
del Instituto

8 El domicilio del lugar donde se entregaran los bienes

9 El plazo para entregar los bienes( inmediato, dias, semanas,
meses y/o parcial)

10 El plazo para el cobro de los bienes ( contado y/o credito)

11 El tipo de adjudicacion (directa, concurso, licitacién publica),
fecha de celebracién, nimero de concurso vy licitacién publica y
fundamento legal _

12 El nimero de partida en forma secuencial %

) \

X
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FINCAMIENTO DE PEDIDOS
(Anexo 1)
FORMATC PEDIDO
INSTRUCTIVO DE LLENADQ
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
13 La descripcion del articulo que se compra, conforme a la
cotizacién del proveedor
14 La cantidad de los articulos que se solicitan
15 La unidad de medida (pieza, metros, litros, etc.)
16 El importe unitario en pesos por cada articulo
17 El importe total de los articulos (se da de manera automatica)
18 LLos nombres, firmas autdgrafas y cargos de los funcionarios que
autorizan el Pedido.
(Departamento de Adquisiciones, Subdireccion de Adquisiciones
y Control Patrimonial, Director de Adquisiciones y Servicios
Generales y Director de Finanzas)
19 Las clausulas a que se sujeta el proveedor.
20 El nombre, firma autdgrafa, cargo, teléfono de la persona que
formaliza el pedido y la fecha en gue lo hace.
21 Para uso exclusivo de la Direccion de Finanzas.




PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTO DE
BIENES AL ALMACEN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

OBJETIVO

Conocer vy atender de manera oportuna y eficaz las necesidades de bienes y
materiales que requieran las unidades administrativas del instituto para el mejor
desempefio de sus funciones.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e El Almacén Unicamente atendera aquellos requerimientos de bienes que
contengan la firma del personal autorizado en el Catdlogo de firmas
autorizadas, por lo que cada Unidad Administrativa es responsable de designar
al personal autorizado mediante la Cédula de registro respectiva, con nombre,
cargo y firma, la cual se remitird debidamente requisitada a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios Generales.

e Cada Unidad Administrativa solicitante, entregard sus requerimientos de bienes
al Almacén considerando su consumo mensual, en el transcurso de la dltima
semana de cada mes a la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales
como autoridad responsable del Aimacén, a efecto de que el Almacén realice el
suministro respectivo dentro de los primeros diez dias habiles de cada mes y en
base al calendario establecido, conforme a existencias y aplicando criterio de
racionalidad o los que la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales
determine.

e En caso de recibir en forma extemporénea la requisicién de bienes al Almacén,
sera necesario acompanar la justificacién correspondiente indicando el motivo
del retraso para su autorizacion de suministro, el cual se realizara dentro de los
cinco dias habiles para su recepcion.

e Cada Unidad Administrativa solicitante, sera directamente responsable del uso
de los bienes que le proporcione el Almacén.

» Sera responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales, a
través del Almacén la entrega de los materiales de consumo y activo fijo a las
Unidades Administrativas que los requieran para el desempefio de sus

funciones. \ )
\k &\\/
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

RESPONGABLE | N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD 1 |Elabora y requisita debidamente el formato de

ADMINISTRATIVA “Requerimiento de Bienes al Almacén” (Anexc 1) en

SOLICITANTE original y dos copias y lo envia a la Direccidn de
Adquisiciones y Servicios Generales para su visto bueno
como autoridad responsable del Almacén

DIRECCION DE 2 |Recibe de la unidad solicitante conforme a calendario el

ADQUISICIONES formato de “Requerimiento de Bienes al Almacén” en

Y SERVICIOS original y dos copias, lo registra, revisa y firma, la copia

GENERALES nimero dos como acuse de recibo, misma que devuelve
a dicha unidad

UNIDAD 3 |Recibe de la Direccidn de Adquisiciones y Servicios

ADMINISTRATIVA Generales la segunda copia del formato de

SOLICITANTE “Requerimiento de Bienes al Almacén” como acuse de
recibo, archiva y queda en espera de los bienes

ALMACEN 4 |Recibe de la Direccién de Adquisiciones y Servicios
Generales el original firmado de visto bueno y la copia
namero uno del formato, Ia firma como acuse de recibo y
devuelve la misma, y registra en sus controles internos y
archiva temporalmente el original para surtir el material
conforme al calendario

DIRECCION DE! 5 |Recibe del Almacén el acuse de recibido en la copia uno

ADQUISICIONES del formato y la archiva en su consecutivo

Y SERVICIOS

GENERALES

Fin del Procedimiento

CONTINUA PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES
DEL ALMACEN ACTIVIDAD 3

|
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

. DIRECCION DE ,
UNIDAD SOLICITANTE ADQUISICIONES Y ALMACEN
SERVICIOS GENERALES
INICIO
A 1 2 4
RECIBE REQUISICION DE ! 3
Sl Y REQTA N, b aTERIAL DAL, ALY, ACUSADEReCin0,

DISTRIBUYE
REQUISICION ORIGINAL REQ.
¥ DOS COPIAS REQUISICION ORIGINAL
Y DOS COPIAS

RECIBE COPIA DE REQ.Y g
ESPERA SURTIMIENTO DF
BIENES 5

RECEBE'REQ. DE MAT. AL
REQ. ALMACEN CON ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVA

REQ.

FIN

CONTINUA
PROCEDIMIENTO DE

SALIDA DE BIENES AL
ALMACEN & \

\)

AR




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADGUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

WaTTTE ALMACEN CENTRAL
ELICTORAL
m;';‘; REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
FLoB,
[FOLIC No. ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DIA MES ANG
FECHA

TOTALES
OBSERVACIONES
d SOLICITA SELLO ALMAGENISTA RECIBE N
UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
9 £, A




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

e D!IRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
pvre ALMACEN CENTRAL
GICTHRAL
m ra
AT REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
HotRAL
[FoLONo. 1 ]
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE 2 DIA MES ANOD
FECHA

TOTALES 12
OBSERVACIONES 13
14 15 16
8 SOLICITA SELLO ALMAGENISTA RECIBE 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
\ v,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
(Anexo 1)
FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 La Unidad Administrativa anotara el nimero consecutivo que
corresponda '
2 Anotar el nombre de la Unidad Administrativa requeriente del
bien al Almacén
3 La Unidad Administrativa debera anotar el dia, mes y afio en
que se elabora el Requerimiento de bien al Almacén
4 lLa Unidad Administrativa anotara el consecutivo de los bienes
solicitados.
5 Espacio para ser ilenado por el Aimacén con la clave interna de

bien despachado.

6 La Unidad Administrativa anotara el nombre de los articulos y/o
caracteristicas de los bienes requeridos.

7 La Unidad Administrativa anotara la cantidad de bienes
requeridos.

8 Espacio para ser llenado por el Almacén, que indicara ta
cantidad final de bienes despachados.

9 El Aimacén anotara por la naturaleza del bien requerido, si
corresponde a pieza, juego, rollo, kilogramo, metro, etc.

10 Espacio para se llenado por el Aimacén en donde se anotara el
precio unitario del bien despachado.

11 Espacio para ser llenado por el Almaande se anotara ei

\

importe total del bien despachada,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN

(Anexo 1)
FORMATO REQUERIMIENTO DE BIENES AL ALMACEN
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
12 Espacio para ser llenado por el Almacén en donde se anotaran
los totales del bien despachado.

13 Espacio para ser llenado por la Unidad Administrativa o el

Almacén en donde se anotard en su caso, la justificacion y
empleo de los materiales solicitados © cualquier otra
especificacién complementaria de los bienes solicitados.

14 Anotar el nombre y firma del personal autorizado por la unidad
Administrativa que requiera los bienes.

15 Espacio para ser llenado por el Almacenista en el momento de
recibir el formato de Requerimiento de bienes al Aimacén

16 Espacio que se llenard con nombre y firma de la persona que
recibe los bienes del Almacen.




PROCEDIMIENTO

ENTRADA DE BIENES AL
ALMACEN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

OBJETIVO

Llevar el control exacto y oportuno de los bienes y materiales que ingresen al
Almacén a fin de contribuir con el cumplimiento de las metas y programas
establecidos en el Instituto.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

El Almacén oficial del Instituto, es el que depende de la Direccion de
Adquisiciones y Servicios Generales, siendo el Unico autorizado para recibir
bienes y materiales a proveedores derivados del fincamiento de pedidos o
contratos de suministro.

El Aimacén se encuentra ubicado en Av. Ejército Nacional # 1130, C.P. 11510
Col. Los Morales Polanco, Deleg. Migue! Hidalgo, D.F. con horario normat de
recepcion de bienes y materiales a proveedores de Lunes a Viernes de 09:00 a
17:00 hrs, sin embargo en periodo de Proceso Electoral, se ajustara conforme a
las necesidades del servicio.

El Almacén recibira invariablemente del proveedor, los bienes y materiales
acompafiados con copia del pedido o contrato de suministro respectivo,
previamente autorizado por la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales
asi como de las facturas o remisiones en original con dos copias.

El Almacén por ningun motivo, recibira de los proveedores bienes y materiales
en custodia, salvo autorizacién expresa de la Direccién de Adquisiciones y
Servicios GeneralesylaD.E. A.S. P. E.. \

\\)




/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia | Mes | Afo

AREA 1 09 |MARZO| 2001 J
J— ~

wws | DIRECCION ~ EJECUTIVA DE | ‘ )
-m | ADMINISTRACION Y DEL SERvICIO || PAG: 2
= | [PROFESIONAL ELECTORAL e 11

N /

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

¢ Sera motivo de rechazo por parte del Aimacén, aquellos bienes y materiales
gue no rednan las especificaciones contenidas en el pedido o contrato de
suministro fincado por la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales, asi
mismo el Almacén notificara al Departamento de Adquisiciones, el tiempo de
entrega de los bienes y materiales para la aplicacion de la penalizacion
correspondiente.

e La salvaguarda de los bienes y materiales depositados en el Almacén, se
ejercera a través de seguros contra todo riesge que seran contratados por la
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales, conforme a la informacién
que arrojen los registros internos de control del Almacén y la Direccion de
Finanzas.

¢ Cuando los bienes sean entregados en una drea distinta al Almacén central,
esta debera anticipadamente informar a la Direccién de Adquisiciones y
Servicios Generales para gque instruya al responsable del Almacén a efecto de
que se constituya fisicamente en el drea y verifique la entrega de los bienes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA N
RESPONSABLE |
DEPARTAMENTO | 1
DE
ADQUISICIONES
ALMACEN 2
PROVEEDOR 3
ALMACEN 4
4.1
DEPTO. DE 4.1.1
ADQUISICIONES

Entrega original del pedido fincado al proveedor y envia
al Almacén su respectiva copia

Recibe del Departamento de Adquisiciones, copia del
pedido, lo revisay toma nota de la fecha de recepcion,
quedando en espera de la entrega de bienes que
conforman el pedido, archivando la copia temporalmente

Recibe del Departamento de Adquisiciones el original del
pedido lo revisa y procede a surtir los bienes al Almacén
acorde a las condiciones del mismo conjuntamente con la
remision o factura que corresponda

Recibe del proveedor el original del pedido y de la
remision o factura asi como los bienes, extrae de su
archivo temporal la copia del pedido y coteja con el
original en cuanto a que se cumplan con la descripcion o
caracteristicas de los bienes, cantidad, calidad,
especificaciones técnicas, tiempo y forma de entrega, vy
determina:

Si no estan correctas las caracteristicas, el Almacén
indicara al proveedor los motivos del rechazo de los
bienes y los devuelve al proveedor junto con los bienes
no aceptados y archiva temporalmente la copia del
pedido y notifica las causas que motivaron la devolucién
de los bienes que conforman el pedido de que se trate al
Departamento de Adquisiciones

Recibe del Almacén comunicacién de los bienes
devueltos ya sea por su mal estado, por caracteristicas,
defectuosos o faltantes conforme al pedido

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PROVEEDOR

ALMACEN

DEPTO. DE
CONTROL
PATRIMONIAL

4.1.2

4.2

Recibe del Almacén en su caso, el original y copia de la
remision o factura, asi como los bienes para su
correccion, a efecto de que cumpla con las
especificaciones plasmadas en el pedido original, los
sustituye y envia nuevamente. (Contintia punto 4)

Si estan correctos y completos recibe los bienes
invariablemente mediante sello de alta almacenaria
(anexo 1) con numero consecutivo y cronolégico en la
factura original del proveedor y aplica en registros y
controles internos, la entrada oficial de los bienes y
determina

Son bienes de consumo (Continta en el punto 12)
Son bienes de activo fijo

Notifica recepcién de bienes en Almacén en original y
copia y envia 2 copias del pedido y factura del bien

Recibe notificacion en original y copia del Almacén del
ingreso de bienes de activo fijo, asf como dos copias del
pedido y facturas del bien, acusa de recibido en la copia
de los documentos y los devuelve al Aimacén

Coteja documentalmente el bien de que se trate mediante
pedido, aplica en controles y registros internos la
entrada del bien, elabora Orden de Resguardo de Activo
Fijo y etiqueta de identificaciéon del bien con cédigo de
barras por duplicado, conforme al nimero de inventario
que corresponda

LR
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AREA -
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPTO. DE 10 |Coteja fisicamente el bien de activo fijo en el Almacén
CONTROL con el Resguardo de Activo Fijo y procede a colocar las
PATRIMONIAL etiquetas de identificacién del bien por duplicado ( una
en lugar visible y otra en lugar oculto), entregando al
Almacén el original y dos copias del Resguardo de
Activo Fijo
ALMACEN 11 |Recibe del Departamenio de Control Patrimonial el

Resguardo de Activo Fijo en original y dos copias,
archivando temporaimente y quedando en espera de su
salida del Almacén

12 |Verifica el tiempo de entrega de los bienes, tanto de
consumo como de activo fijo, por parte del proveedor,
sefialado en el pedido correspondiente y determina:

12.1 | En caso de no haber retraso, entrega documentacion al
proveedor

PROVEEDOR 12.1.1| Recibe documentacién y efectla tramite de pago

ALMACEN 12.2 |Informa mediante oficio en originai y copia al
Departamento de Adquisiciones del retraso en que
incurrié el proveedor en la entrega de los bienes

DEPTO. DE 13 {Recibe del Almacén oficio original y copia de la
ADQUISICIONES notificacion del tiempo de entrega de los bienes, acusa
de recibido en la copia y devuelve al Almacén e inicia
tramite  interno  para aplicar la  penalizacion

correspondiente
Fin del Procedimiento \ \ \ \ \




/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia | Mes | Afo

AREA L 09 |MARZO| 2001

INSTETUTS

wws | DIRECCION  EJECUTIVA  DE | (o
=mm | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 6

was | PROFE
\_PROFESIONAL ELECTORAL VAR )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

DEPTO. DE :
ADQUISICIONES ALMACEN PROVEEDOR

INICIO
3

2
A 4 1 RECIBE PEDIDO ORIGINAL Y
SURTE BIENES
RECISE COPIA OE PECIDO ¥
ENVIA ORIGINAL Y COPIA DEL ESPERA ENTREGA DE BIENES
PEDIDO
I3
P
4
RECIBE BIENES ¥ COTE3A CON
COPTA DE PEDICO
P 4.1.2

4.1

RECIBE FACTURA Y BIENES

CORRIGE FACTURA DEVUELVE SUSTITUYE Y ENTREGA
BIENES ¥ NOTIFICA
F
| é

SI

RECIBE BIENES FIRMA Y SELLA
DE RECIBIDO, REGISTRA
411 ENTRADA Y DETERMINA
RECIBE NOTIFICACION DE
ALMACEN
v 5 ¥ ]
BIENES DE CONSUMO BIENES DE ACTIVO FLIO

é NOTIFICA RECEPCI(’)N DE
BIENES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN
DEPTO. DE CONTROL :
PATRIMONIAL ALMACEN PROVEEDOR
11
RECIBE RESGUARDO Y ARCHIVA
P EM ESPERA[;EEEINTREGAR EL
8 R (3
RECIBE DOCUMENTACION ¥
ACUSA DE RECIBIDO
N
F i 12
VERIFICA TIEMPO DE ENTREGA
Y DETERMINA

g

21 12.1.1

COTEIA DOCUMENTACION

ELABORA RESGUARDO Y
ETIQUETA NO 5 a i
R ENTREGA DOCUMENTACTON AL | RECIBE DOCUMENTAC[ON Y
) SHAY RETRASO? PROVEEDOR P EFECTUA TRAMITE DE PAGO
SL

12.2

r 10

INFORMA DEL RETRASO DEL

COTEIA FISICAMENTE COLOCA
ETIGUETAS Y ENTREGA PROVEEDOR
REGUARDO
OF (&)
R (3) Q
\i \
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

B,

REClBE,NOTIFICCIéN E INTCEA
TRAMITE INTERNO DE
APLICACION DE PENA

CONVENCIONAL

13

FIN

OF.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

INSTITUTO ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL
DEASPE.

DIR. DE ADQ. ¥ SERY. GRALS.

e ALMACEH CEHTRAL

ALTA ALMACENARIA NO, = .

FECHA:
PEOIDAO: FACTURA;
B.C. 1%
A = My O
TOTAL $
RECIBE AUTORIZA
NOMBRE " FIRMA NOMERE ¥ FIRMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

INSTITUTD ELECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL
DEASPE.

ke

- DIR. DE ADQ. Y SERY. GRALS.
. ALMACEHN CEHTREAL
ALTA ALMACENARIA NO. 1

Bty ]

FECHA: 2
' FEDIDO:_3 FACTURA: 4
= o . S 5
=0 M = R §
TOTAL % i
RECIBC AUTORIZA
Y 9
' “HOMBRE ¥ FIRMA T NOMBRE T FIRMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL SELLO DE ALTA ALMACENARIA:

1.- ALTA ALMACENARIA No. : Se estampara invariablemente en la factura que
presente el proveedor en donde se anotard el numero progresivo  que
corresponda a la recepcion del bien.

2.- FECHA: Se anotard en orden cronolégico, la fecha en que se recibieron los
bienes.

3.- PEDIDO: Se anotara el nimero de pedido gue corresponda a los bienes
recibidos.

4.- FACTURA: Se anotara el numero de factura del proveedor que amparan los
bienes recibidos.

5- B C (RECUADROQ): Se refiere a Bienes de Consumo. Se marcara si los
bienes recibidos conforme a la factura del proveedor corresponden a Bienes de
Consumo y se anotara el importe de los bienes recibidos incluyendo el IVA.

6.- B | (RECUADRO): Se refiere a Bienes Instrumentales: Se marcara si los bienes
recibidos conforme a la factura del proveedor corresponden a Bienes
Instrumentales y se anotara el importe de los bienes recibidos incluyendo el IVA.

7.- TOTAL: Se anotard la sumatoria de los importes de los bienes recibidos
incluyendo e! IVA, mismos que corresponden al total de la factura del proveedor.

8.- RECIBO: Se anotara el nombre y firma del operario del Almacén que recibe los
bienes del proveedor.

9.- AUTORIZA: Se anotara el nombre y firma del Responsable del Almacén.

NN

NN



PROCEDIMIENTO

SALIDA DE BIENES DEL
ALMACEN \

N,




( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ [ Dia | Mes | Ano )
B AREA L 09 |MARZO| 2001 )
HavsuTe
wewa | DIRECCION ~ EJECUTIVA  DE | N
| ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PAG: 1
o | PROFESIONAL ELECT

\ CTORAL / DE: 5

\_ S

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

OBJETIVO

Suministrar de manera eficaz y oportuna a las Unidades Administrativas del
Instituto, los bienes y materiales solicitados para el correcto desempefio de sus
funciones, conforme a existencias de materiales y atendiendo a ctriterios de
racionalizacion.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o El Almacén integrara el catalogo de firmas del personal autorizado de cada
Unidad Administrativa para solicitar y recibir los bienes, con el propésito de
identificar y deslindar responsabilidades sobre el destino final de los bienes que
sean retirados.

¢ Solo se podran surtir bienes del Aimacen mediante el formato de Requerimiento
de Bienes al Almacén y se procedera a la entrega de bienes con el respectivo
vale de salida de articulos del Almacén, que sera firmado de recibido por el
personal acreditado en el catalogo de firmas.

e E! Almacén suministrara los bienes requeridos a las Unidades Administrativas
con horario normal de Lunes a Viernes de las 09:00 a 17:00 hrs., sin embargo
en periodo de Proceso Electoral, se ajustard conforme a las necesidades del
servicio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

AREA -
RESPONSABLE | No: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD 1 | Elabora Requerimiento de Bienes al Almacén y envia a
SOLICITANTE la Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales

DIRECCION DE 2 |Recibe el Requerimiento de Bienes al Almacén, revisa,
ADQUISICIONES autoriza y turna para su surtimiento al Almacén

Y SERVICIOS
GENERALES VIENE DEL PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO
DE BIENES AL ALMACEN

ALMACEN 3 |Recibe y verifica en las tarjetas de control (Listado en
Computadora) las existencias de los bienes solicitados
y determina

3.1 |Si no hay existencia de bienes elabora la “Constancia
de Material de No-Existencia” en original y una copias,
y notifica al area solicitante con original y turna copia al
Departamento de adquisiciones

UNIDAD 3.1.1 |Recibe el documento original y firma de recibido en la
SOLICITANTE segunda copia y la devuelve al Almacén, inicia tramite
para la adquisicion del bien conforme al procedimiento
establecido

3.2 |Si existen los bienes verifica que la cantidad solicitada
esté de acuerdo con los promedios mensuales de
consumo de dicha Unidad, anotando en el
“Requerimiento de Bienes al Almacén”, las cantidades a
surtir.

4 |Localiza y agrupa los bienes solicitados en
“Requerimiento de Bienes al Almacén”, elabora la
salida de articulos de consumo o activo fijo del Almacén
en original y dos copias, segun corresponda e inicia el
surtimiento y notifica a la unidad(soljcitante conforme a
calendario. %
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

RESPONGABLE | No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD 5 |Recibe del Almacén, los bienes y verifica si estan
SOLICITANTE correctos los datos de la requisicion con los bienes
surtidos y determina

5.1 |Si no estdn correctos devuelve los bienes junto con el
original de la salida de articulos de consumo o de activo
fijo, segln corresponda. (ContinGa en el punto 4)

5.2 | Si estan correctos firma de conformidad en original y
dos copias de: la salida de articulos de consumo o activo
fijo y Orden de Resguardo segun corresponda, anotando
en los mismos, nombre, firma y nimero de empleado de
la persona que recibe, archivando la copia para su control
interno, devolviendo los documentos originales con la
primera copia, conservando la segunda copia para
archivo

ALMACEN 6 |Recibe copias de la documentacién, distribuye y archiva

DEPTO. DE 7 |Recibe original de la Orden de Resguardo acusando de
CONTROL recibido en la primera copia al Almacén, y aplica en
PATRIMONIAL registros y control interno

ALMACEN 8 |Al final del dia clasifica y cuantifica los movimientos de
Salidas de Material del Almacén, envia el original y dos
copias de la Orden de Resguardo al Departamento de
Control Patrimonial, y aplica contablemente en registros
y controles internos de  existencia, asimismo
mensualmente sera elaborado un reporie que contenga
entradas y salidas de los bienes, asi como una relacién
con numero consecutivo de notas de entrada al Almaceén
de articulos de consumo y activo fijo que los remitira a la
Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales para su

conocimiento.
Fin del Procedimiento \\\L x\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

UNIDAD SOLICITANTE

DIR. DE ADQ. Y .
SERV. GRALES ALMACEN

INICIC

1

ELABGRA REQ, DE BIENES Al

ALMACEN Y REMITE
Lj

311

2

RECIBE REQ, DE BIENES AL

ALMACEN, REVISAY TURNA
L_/Q

RECIBE (ONST, DE MAT, DE NO,
EXIST. ACUSA DE RECIBO €
THICTA TRAMITE DE

ADQUISICION
P

5

RECISE BIENES VERIFICA Y
CETERMINA

51

CEVUELVE BIENES u

FERMA DE CONFORMIDAD Y o
DEVUELVELIO—C-/:I

-
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SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ALMACEN DEPTO. DE CONTROL PATRIMONIAL

7

6

. RECIBE ORDEN DE RESGUARDO
RECIBE DOCUMENTACION Y Y APLICA EN REGISTROS Y
ARCHIVA CONTROLES

BoC

h 8

AL FINAL DEL DIA CLASIFICA

MOVS, YAPLICA EN REGISTRO Y
CONTROLES
RC.

b

FIN
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ GORRECTIVO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | e "o -\ ES MUEBLES E INMUEBLES

OBJETIVO

Conservar y mantener en ¢ptimas condiciones de operacién los bienes muebles e
inmuebles del 1.LE.D.F., a través del mantenimiento preventivo y correctivo para el
mejor desarrollo de las labores.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

o Todo trabajo se debera solicitar por medio del formato “Orden de Trabajo”.

o Toda solicitud deberd estar autorizada Unicamente por Directores Ejecutivos,
Titulares de Unidad o Directores de Area.

« No se proporcionara el servicio si no viene debidamente autorizado ei formato.

¢ La Subdireccion de Servicios Generales serd la Unica instancia autorizada para
reproducir éste formato.

e La dotacidon de este formato, serda a través de la Subdirecciéon de Servicios
Generales.

¢ No se realizaran trabajos personales.

« Unicamente se proporcionard el servicio de mantenimiento a los bienes
propiedad del I.E.D.F.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

AREA :
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA 1 | El &rea solicitante elabora el formato “Orden de Trabajo”
SOLICITANTE (Anexo 1) en original y dos copias, en el cual solicita la
realizacion de algun trabajo relacionado con
mantenimiento
2 |Recaba la firma de autorizacién, la cual puede ser del
Director Ejecutivo o Titular de Unidad o Director de drea
y la envia a la Subdireccién de Servicios Generales
SUBDIRECCION 3 |Recibe el formato “Orden de Trabajo” en sus tres tantos,
DE SERVICIOS los folia y firma de recibido, entregando una copia al
GENERALES solicitante {copia 2) constando con ello la recepcion de la
misma y determina si el servicio de mantenimiento se
realizara con personal de apoyo externo
3.1 |Si el servicio se realizard con personal externo, lo
comunica a la Direccién de Addquisiciones y Servicios
Generales
DIRECCION DE |3.1.1|Recibe comunicado y continiia con el desarrollo del
ADQUISICIONES procedimiento dependiendo sea el caso: a)Adjudicacion
Y SERVICIOS directa, b) Invitacién restringida a cuando menos tres
GENERALES proveedores y ¢} Licitacién publica
SUBDIRECCION | 3.2 |Si el servicio se efectuara con el personal interno,
DE SERVICIOS programa los trabajos a realizar considerando el
GENERALES programa anual de mantenimiento y la emergencia que

pueda tener éste trabajo. Se realiza la separacion de los
tantos restantes:

Original se archiva
Copia 1 se le entrega al Técnico para su

ejecucion
\ \ .

™
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ye 5 =\ =g MUEBLES E INVUEBLES

AREA )
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
TECNICO 4 | El técnico recibe la orden de trabajo, se dirige al area

solicitante para verificar en que consiste el trabajo a
realizar, solicita el material al Almacén y procede a iniciar
el trabajo

5 |Al finalizar el trabajo, el técnico anota en el formato la
fecha, el tiempo de ejecucidn, materiat utilizado y su
nombre, posteriormente recaba la firma de conformidad
del usuario

6 |Informa a la Subdireccién de que ha concluido el trabajo y
entrega la copia 2

SUBDIRECCION 7 |Recibe el formato y supervisa la buena conclusion del
DE SERVICIOS trabajo y el material utilizado

GENERALES
8 |Vierte la informacién en sus controles y archiva copia dos

junto al original

Fin del Procedimiento
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AREA SUBDIRECCION DE SERVICIOS D'&gg,gﬁ% Y
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ELABQORA ORDEN DE TRABAJO
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INTERNO?
RECIBE ACUSE DE RECIBO
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1
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ GORRECTIVO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | - 5 eNES MUEBLES E INMUEBLES

TECNICO SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

4

RECIBE ORDEN DE TRABAJO,

ACUDE AL AREA ¥ REALIZA
TRABAIO
aT (1)

v 5

Al FINALTZAR TRABAIO ANOTA

FECHA Y DATOS Y RECABA
FIRMA DE CONF.
i oT (1)

6 7

INFORMA, QUE HA CONCLUIDO » RECIBE INFORMACION Y

EL TRABAIO SUPERVISA LA CONCLUSION
DEL TRABAJO
T (D) or

L 8

VIERTE INFORMACION EN
CONTROLES Y ARCHIVA

or (1)

\\z\\
INIRY
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#PIARE

O CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

AREA EXTENSION

SOLICITANTE UBICACION

DESCRIPCION DEL TRABAJO A RELIZAR

OBSERVACIONES

ORIGINAL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

e MANTENIMIENTO Y ADECUACIONES

s OFICINAS CENTRALES AV. EJERCITO NACIONAL. No. 1130

O

ADECUACIONES

ORDEN DE TRABAJO

FECHA DE SOLICITUD
TRABAJO DIA HORA
INICIO
TERMINACION
REALIZO AUTORIZO

RECIBI DE CONFORMIDAD




EECHRAL

BBERAE

(1)  CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

AREA EXTENSION

SOLICITANTE UBICACION

DESCRIPCION DEL TRABAJO A RELIZAR

OBSERVACIONES

11

ORIGINAL

INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

s MANTENIMIENTO Y ADECUACIONES

somre OFICINAS CENTRALES AV. EJERCITO NACIONAL No. 1130

(1) ADECUACIONES

ORDEN DE TRABAJO

FECHA DE SOLICITUD

6

TRABAJO

DIA

HORA

INICIO

TERMINACION

8
i

REALIZO

9

AUTORIZO

10

12

RECIBI DE CONFORMIDAD
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | 5e 5, enES MUEBLES E INMUEBLES
(Anexo 1)
FORMATO ORDEN DE TRABAJO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 Una x en el tipo de trabajo a realizar.
2 El rea a la que se encuentre adscrito.
3 La extension del area.
4 Nombre completo del solicitante.
5 El piso y ubicacion en que se encuentre.
6 El dia, mes y afio en que se elabora la Orden de Trabajo.
7 El trabajo a realizar.
8 El dia y hora de inicio y término del trabajo.
9 La firma del técnico asignado al finalizar el trabajo.
10 La firma autégrafa y nombre de autorizacion del Director
Ejecutivo y/o Titular de la Unidad y/o Directores de Areas.
11 El solicitante o la Subdireccién de Servicios Generales describira
las observaciones pertinentes del trabajo realizado.
12 La firma autégrafa del solicitante, de conformidad con el trabajo
terminado.
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BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MUEBLES

OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para el registro y control de bienes muebles,
asi como operar su baja y destino final que permita a las distintas areas conocer el
procedimiento administrativo para cancelar su cargo o resguardo.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

e Las Unidades Administrativas serén las instancias responsables en la
administracion de los bienes muebles a su cargo del Instituto que tengan
asignados para el desarrollo de sus actividades, en base a la normatividad
vigente aplicable en la materia, asi como aquellos que causen baja por
inutilidad, robo o extravio en el servicio y ejecutar previa autorizacion que
corresponda el destino final de los mismos.

e La Direccidn de Adquisiciones y Servicios Generales sera la responsable de
coadyuvar con las distintas Unidades Administrativas, las acciones de
busqueda exhaustiva e investigacion para tratar de localizar los bienes
extraviados.

» Para bienes accidentados o robados como el caso de vehiculos, debera darse
parte al Ministerio Publico a efecto de iniciar la averiguacion previa
correspondiente para deslindar responsabilidades, independientemente del
dictamen técnico que emita la aseguradora, al ser notificada del siniestro o robo
de la unidad vehicular.

e Invariablemente las Unidades Administrativas deberan notificar de inmediato
por escrito a la Direccién Ejecutiva de Administracion y del Servicio Profesional
Electoral, del robo o extravio del bien mueble de que se trate, a efecto de que la
Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales determine la estrategia a

seguir conforme a sus atribuciones. Q\
"N\ N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES

MUEBLES
AREA ;
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
UNIDAD 1 |Comunica a través de un oficio del extravio, robo o
ADMINISTRATIVA desperfecto de un bien mueble en sus instalaciones
DEPTO. DE 2 |Recibe notificacion y elabora oficio informando la
CONTROL situacién a la Direccidn de Adquisiciones y Servicios
PATRIMONIAL Generales
DIRECCION DE 3 |Recibe la notificacién y elabora en original y 3 copias
ADQUISICIONES oficio de comunicacion de robo, extravio o desperfecto|
Y SERVICIOS de un bien mueble y lo dirige a la Unidad de Contraloria
GENERALES interna, distribuyendo las copias de la siguiente forma: la
primera copia a la Direccién Ejecutiva de Administracion
y del Servicio Profesional Electoral, la segunda copia a la
Direccion de Finanzas vy la tercera copia como acuse de
recibo y la archiva
UNIDAD DE 4 |Recibe de la Direccion de Adquisiciones y Servicios
CONTRALORIA Generales, el original del oficio de comunicacion de
INTERNA robo, extravio o accidente, retine antecedentes y analiza
la situacién y determina
4.1 | Si existe responsabilidad levanta el Acta Administrativa,
fincando responsabilidad y procede de acuerdo a sus
atribuciones
4.2 | Si no hay responsabilidad elabora oficio en original y dos

copias del informe de inexistencia de responsabilidad lo
envia a la Direccién Ejecutiva de Servicio Profesional
Electoral, distribuyendo las copias de la siguiente forma:
la primera copia a la Direccidon de Adquisiciones y
Servicios Generales y la segunda copia como acuse y se

archiva
N

A\ )
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES

MUEBLES
AREA No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE '

DIRECCION 5 |Recibe de la Unidad de Contraloria Interna, original del

EJECUTIVA DE informe de inexistencia de responsabilidad, elabora oficio

ADMINISTRACION en original y tres copias sobre la inexistencia de

Y DEL SERVICIO responsabilidad, enviando el original a la Direccion de

PROFESIONAL Finanzas, la primera copia al Alimacén, la segunda copia

ELECTORAL al Departamento de Control Patrimonial y la tercera copia
como acuse de recibo, la archiva junto con el informe

ALMACEN 5.1 | Recibe de la Direccién Ejecutiva de Administracion y del
Servicio Profesional Electoral la primera copia del oficio
de notificacion, procede a dar de baja los bienes en las
tarjetas de control de existencias y las archiva, actualiza
sus registros en el archivo de Kardex

DEPTO. DE 5.2 | Recibe de la Direccion Ejecutiva de Administracion y del

CONTROL Servicio Profesional Electoral., la segunda copia del

PATRIMONIAL oficio de notificacidn y localiza resguardante del bien de
activo fijo que se trate, aplica baja en resguardo
individual, catdlogo de bienes de activo fijo, control de
consecutivo de nimeros de inventario y emite informe
para dictaminacion al Comité de Bajas del Instituto.
Queda en espera de dictaminacion

DIRECCION DE 6 |Recibe el original del oficio de notificaciéon de inexistencia

FINANZAS de responsabilidad de la Direccion  Ejecutiva de

Administraciéon y del Servicio Profesional Electoral, lo
anota en sus registros contables dando de baja los
bienes y archiva los documentos

Fin del Procedimiento

\g”\
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BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

MUEBLES
UNIDAD DEPTO. DE CONTROL DiR. DEADQ. Y
ADMINISTRATIVA PATRIMONIAL SERVICIOS GENERALES
1 2 3
RECIBE COMUNICACION RECIBE COMUNICACION

v
Y

COMUNICA INCIDENCIA EN ELABORA OFICIO DE INF. ¥ B ABORA ORICIO A U, DE

BIENES MUEBLES ENVIA CONTRALORTA Y ENVAA
Lj L/‘_CQ T

h 4

B/
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BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MUEBLES

UNIDAD DE CONTRALORIA
INTERNA

i

RECIBE CFICIQ ANALLZA

SITUACION Y DETERMINA
min
4.1
@ St LEVANTA ACTA
ADMINISTRATIVA

NO

D.E.A.S.P.E. ALMACEN

AA (3}

5 5.1

2

RECIBE INFORME Y ELABORA
OFICIC A LA DIRECCION DE RECIBE OFICIO Y DA DE BAJA
LOS BIENES

INFORMA VIA OFICIO ¥ ENVIA FINANZAS ¥ DISTRIBUYE
COPIAS

KARDEX

&
N
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BAJAS Y DESTINO FINAL DE BIENES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MUEBLES

DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRIMONIAL

DIRECCION DE FINANZAS

8/

RECIBE OFICIO DA DE BAJA LOS
BIENES EN SUS REGISTROS
CONTABLES

5.2

6

RECIBE OFICIO DA DE BAJA LOS
BIENES EN SUS REGISTROS
CONTABLES

OF

OF

FIN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ASIGNACION DE VEHICULOS

OBJETIVO

Proporcionar el medio de fransporte a servidores publicos con rango superior del
Instituto desde Titular de Unidad hacia arriba para que pueda desarroliar las
actividades encomendadas por el IEDF.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION
o Sélo se autorizara la asignacion de vehiculos al personal que de acuerdo a sus

funciones primordiales encomendadas por el Instituto, requieran de un vehiculo.

o El Secretario Ejecutivo y el Director Ejecutivo de Administracion y del Servicio
Profesional Electoral seran quienes autoricen la asignacion de vehiculos,

e Toda persona usuaria de los vehiculos, serd responsable de hacer un uso
racional y responsable del vehiculo asignado.

e Toda persona que utilice los vehiculos oficiales, tendran la obligacion de
respetar el reglamento de transito vigente.

« En el caso de que sea levantada una infraccion, esta sera pagada por el usuario
y/o conductor del vehiculo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ASIGNACION DE VEHICULOS
AREA .
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AREA 1 | Solicita por medio de un oficio a la Direccion Ejecutiva de
SOLICITANTE Administraciéon y del Servicio Profesional Electoral la
asignacién de un vehiculo
DIRECCION 2 |Recibe solicitud de asignacion de vehiculo y determina
EJECUTIVA DE disponibilidad
ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO |2.1|Si no hay vehiculo disponible lo comunica ai Area
PROFESIONAL Solicitante
ELECTORAL
AREA 2.1.1| Recibe comunicado y acusa de recibido
SOLICITANTE
DIRECCION 2.2 | Si hay disponibilidad de vehiculo, turna la solicitud de
EJECUTIVA DE asignacion a la Secretaria Ejecutiva, para su autorizacion
ADMINISTRACION
Y DEL SERVICIO
PROFESIONAL
ELECTORAL
SECRETARIA 3 |Recibe solicitud de asignacion, autoriza y devuelve a la
EJECUTIVA Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral
DIRECCION 4 |Recibe solicitud de asignacién e indica a la Subdireccién
EJECUTIVA DE de Servicios Generales a través de la Direccion de
ADMINISTRACION Adquisiciones y Servicios Generales, que ha sido
Y DEL SERVICIO autorizada la asignacién de un vehiculo a determinada
PROFESIONAL unidad para que proceda a su asignacion y fesguardo.
ELECTORAL

AV \

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE VEHICULOS

AREA :

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION 5 |La Subdireccion, comunica a el area solicitante que
DE SERVICIOS tendrd que entregar copia fotostatica de la identificacion
GENERALES oficial y licencia de conducir vigente, del resguardante

6 |Elabora el formato interno “Resguardo de Vehiculo®
(Anexo 1) en original y copia
6.1 | Dar aviso al Departamento de Control Patrimonial para
gue resguarde el bien correspondiente
DEPARTAMENTO [6.1.1| Recibe aviso para realizar resguardo de vehiculo
DE CONTROL
PATRIMONIAL
SUBDIRECCION 7 |Cuando se presenta el solicitante se realiza inspeccion
- | DE SERVICIOS ocular de todas y cada una de las condiciones del
GENERALES vehiculo, asi como de los accesorios con los que cuenta
8 |El solicitante revisa la coincidencia entre la verificacion
fisica y lo asentado en el formato, y firma el documento
9 |Se entrega el vehiculo y la copia al resguardante y el

original se archiva en el expediente del vehiculo

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| ASIGNACION DE VEHICULOS
AREA SECRETARIA
SOLICITANTE DEASPE. EJECUTIVA
[ INICIQ ]
RECIBE SOLICITUD
VERGULO Pl isrouiBnIDAD
@ ‘d
21 21
RECIBE
COMUNICADD 4 LO COMUNICA
| AL AREA
&l
OF, 8A 22 3
TURNA SOLIGITUD B SOy 0

PARA

AUTORIZACION |
J

4

RECIBE SCL. DE
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-«
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ALABSSG QUE

ASIGNE VEHICULO
5A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNACION DE VEHICULOS

DEPTO. CONTROL
PATRIMONIAL

SUBDIRECCION DE SERViICIOS GENERALES

8.1.1

RECIBE AVISO PARA
-«

COMUNICA AL AREA
DISPONIBILIDAD
¥ SOLICITA
COCUMENTOS

v

ELABORA FORMATO
INTERNO *RESGUARDO
DE VEHICULO” (ANEXO 1)
EN ORIGINAL Y COPIA

DAR AVISO AL DEPTO,
DE CONTROL

REALIZAR EL.

RESGUARDO DEL
verlcWLo
AVISO

PATRIMONIAL PARA QUE
RESGUARDE EL BIEN
CORRESPONDIENTE

7

INSPECCIONA
CONDICIONES
GENERALES
DEL VEHICULD

v .

SOLICITANTE REVISA

9

ENTREGA VEHICULO
A SOLICITANTE

Y COPIA DEL

RESGUARDC

FORMATO
¥ FIRMA
l a.v.




INSTITUTO ELECTORALDEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO FROFESIONAL EIECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

RESGUARDO DE VEHICULO
MARCA No. ECONOMICO MODELO No. SERIE
No. MOTOR LINEA PLACAS No. T. CIRCULACION
RESPONSABLE DEL VEHICULO: ADSCRIPCION Y/O AREA:
ACCESORIOS Sl NO |ACCESORIOS EXISTE | FUNCIONA
ESPEJO LATERAL IZQUIERDO SI |NO | Sl NO
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES
ESPEJO RETROVISOR DEFROSTER
TAPONES DE RUEDAS (4) FARO IZQUIERDO
TAPON DE GASOLINA FARO DERECHO
RUEDA DE REFACCION ENCENDEDOR
BOCINAS LUZ INTERIOR
MANUAL DE SEGURQ LUZ TABLERO
TAPETES (4) VELOCIMETRO
CENICERO GASOMETRO
GATO MECANICO TOCACINTAS
VARILLA PARA GATO DESEMPANADOR
LLAVE DE TUERCAS KILOMETRO FINAL: - -
OBSERVACIONES:
REFLEJANTES
EXTINTOR
TARJETA DE CIRCULACION ORIGINAL
|
RECIBE FECHA Y HORA ENTREGA
NOMBRE, CARGQ Y FIRMA

A

Haja lde !




INSTITUTO ELECTORALDEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ¥ DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

RESGUARDO DE VEHICULO m

@ MARCA No.@)NOMICO M@ELO NO@HE
oNo. MOTOR o LINEA o PLACAS N@CIRCULACION

RESPONSABLE DEL VEHICULO: ADSCRIPCION Y/O AREA:
ACCESORIOS St NO |ACCESORIOS EXISTE | FUNCIONA
ESPEJO LATERAL IZQUIERDO Sl |[NO| S | NO
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPIADORES
ESPEJO RETROVISOR DEFROSTER
TAPONES DE RUEDAS (4) J.EABQ&QUIEHDO
TAPON DE GASOLINA ( 12 NECHO
RUEDA DE REFACCION \"EIWEN‘£DOR
BOCINAS LUZ INTERIOR
MANUAL DE SEGURO L UZ TABLERO
TAPETES (4) VELOCIMETRO
CENICERQ GASOMETROQ
GATO MEGANICO TOCACINTAS
VARILLA PARA GATO DESEMPANADOR
LLAVE DE TUERCAS KILOMETRO FINAL: ‘( 13 )

OBSERVACIONES:
REFLEJANTES
EXTINTOR
TARJETA DE CIRCULAGION ORIGINAL

[ [
RECIBE FECHA Y HORA\ ENTREGA

D)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

Heja 2 de 1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ASIGNACION DE VEHICULOS
i (Anexo 1)
FORMATO RESGUARDO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADOQO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El nimero de resguardo correspondiente.
2 La marca del automévil que se resguarda.
3 El nimero o clave con el que identifica al vehiculo
4 El modelo del automdévil que se resguarda.
5 El nimero de serie del automévil que se resguarda.
6 El nimero de motor del automdvil que se resguarda.
7 La linea del automdvil que se resguarda.
8 El cédigo de las placas del automovil que se resguarda.
9 El numero de la tarjeta de circulacién del automoévil que se
resguarda.
10 El nombre completo del responsables del vehiculo que se
resguarda.
11 El area del responsable del vehiculo que se resguarda.
12 Una “X” en las especificaciones que tiene el vehiculo.
13 El kilometraje final que tiene el vehiculo que se va a resguardar.
14 Las observaciones pertinentes con el acuerdo del resguardante.
15 El nombre completo y cargo de la personavgue recibe el
automavil. ~ \ F \ g
. ,f
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ASIGNACION DE VEHICULOS
i (Anexo 1)
FORMATO RESGUARDOQ DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO

16 La fecha y hora en que se recibe el automovil.

17 El nombre, cargo y firma autdgrafa de quien entrega el vehiculo.

18 Las observaciones que considere pertinentes con relacion a la
carroceria con el acuerdo del responsable del vehiculo.

19 El nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega
este vehiculo, asi como la fecha de entrega del vehiculo de la
siguiente forma (dd/mm/aaaa).

20 l.a fecha y hora de entrega del vehiculo.

21 El nombre completo y la firma autégrafa del usuario, asi como la
fecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma
(dd/mm/aaaaj).

AN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PRESTAMO DE VEHICULOS

OBJETIVO

Brindar el apoyo vehicular a las diferentes areas del instituto para realizar sus
actividades, racionalizar el uso y controlar el estado éptimo fisico y de operacion
de los mismos.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

¢ Toda solicitud de vehiculos, debera ser a través de oficio signado por el
Director Ejecutivo o Titular de Unidad, dirigido al Director Ejecutivo de la
Direccién Ejecutiva de Administracién y del Servicio Profesional Electoral. Este
oficio, debera contener la actividad 6 comisién a realizar, y el periodo a utilizar
(fecha y horario), considerando las medidas de racionalidad y austeridad
presupuestada.

o Esta solicitud deberd ser entregada con 48 horas de anticipacién a la fecha en
que se requiera el vehiculo.

e Los vehiculos que sean prestados para una determinada comision, deberan
pernotar en los estacionamientos del Instituto.

e No se prestara el servicio cuando no se cumpla con el oficio respectivo y tiempo
anticipado.

« No se prestaran vehiculos para realizar actividades personales.

s Invariablemente se debera cumplir con los periodos de préstamo, esto es, se
entregara en la fecha y hora solicitada y se debera regresar en la fecha y hora

estipulada. \\ \\
Y X
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PRESTAMO DE VEHICULOS

Por ningin motivo se entregara un vehiculo si no se presenta copia fotostatica
de la licencia de conducir vigente de quien conducira el vehiculo.

e El usuario del vehiculo sera responsable de hacer uso racional y responsable
del mismo.

o El usuario tendra la obligacién de respetar el reglamento de transito vigente, asi
mismo si la fuese levantada una infraccidn, esta tendré que ser cubierta por el
usuario.

o En el caso de que el vehiculo sea regresado con alguna anomalia diferente a
cuando se le prestd el vehiculo y ésta fué ocasionada por negligencia o
descuido del usuario, este tendra que cubrir los gastos de reparacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE VEHICULOS

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA
SOLICITANTE

D.E.AS.P.E.

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

AREA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
GENERALES

1

El area solicitante, manifiesta mediante oficio signado por
el Director Ejecutivo o Titular de Unidad la necesidad de
contar con un vehiculo para la realizacién de las
actividades propias del Instituto, el cual debera contener:
la actividad o comision a realizar, el periodo de inicio y
terminacion, el tipo de vehiculo requerido y si necesita
chofer o no. Asimismo, este deberd ser enviado al
Director Ejecutivo de Administracién y del Servicio
Profesional Electoral

La Direccidn Ejecutiva recibe peticion, evalia, autoriza y
ja turna a la Direccién de Adquisiciones y Servicios
Generales para su atencién

La Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales,
otorga visto bueno y turna la solicitud (copia de oficio) a la
Subdireccion de Servicios Generales para que entregue
el vehiculo con su bitacora respectiva

Recibe peticion y requiere al drea solicitante la
documentacién necesaria para poder efectuar el
préstamo y que consta de: copia fotostatica de
identificacion oficial y licencia de conducir vigente, de la
persona gque conducird e! vehiculo en el caso de que no
se requiera chofer

Recibe solicitud y entrega los documentos requeridos a la
Subdireccién de Servicios Generales

Recibe los documentos, elabora la ficha de préstamo de
vehiculo (Anexo 1) y conjuntamente conN\el usuario
solicitante, realizan una inspeccién ocular para\dar fe de
las condiciones fisicas, mecanicas y la ¢ n'did de
gasolina. N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PRESTAMO DE VEHICULOS

AREA :

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION 7 | Solicita al usuario la firma de conformidad y compromiso
DE SERVICIOS (original y copia) asumiendo la responsabilidad del buen
GENERALES uso del vehiculo y el compromiso de reportar

inmediatamente cualquier incidente ocurrido a la unidad
8 |Entrega la unidad, integra al expediente del vehiculo el
formato ficha de préstamo de vehiculo
AREA 9 |Recibe unidad para el desempefic de las funciones
SOLICITANTE correspondientes
10 | Al término del periodo de préstamo, remite el vehiculo a la
hora sefialada, a la Subdirecciéon de Servicios Generales
SUBDIRECCION | 11 [La Subdireccion retira del expediente el formato
DE SERVICIOS correspondiente y, en conjunto con el usuario, revisa
GENERALES nuevamente el vehiculo para checar las condiciones
fisicas, mecanicas y de gasolina de éste
12 | Se asienta en el formato las condiciones de devolucion,
incluyendo cualquier diferencia a las caracteristicas que
tenia cuando se prestd
13 |El usuario firma de comun acuerdo asentando las
condiciones de devolucion, deslindando
responsabilidades
14 |Integra el documento al expediente del vehiculo

Fin del Procedimiento ) & i
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PRESTAMO DE VEHICULOS

AREA
DIR. DE ADQ. Y SERV. GRALES.
SOLICITANTE D.EAS.P.E. Q.Y SERV. GRALES
[ INICIO ]
1 2 ]
SOLIGITA via EVALGA, ATTORIZA _p| g peTiooN

OFICIC i
VEHICULO = Y TURNA Y TURNA
oF OF.
OF.




r N
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [ Dia_| Mes | Afio
— AREA | 09 |mARzo| 2001 |
wiarn DIRECCION EJECUTIVA DE |(ro o
s ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO '
| PROFESIONAL ELECTORAL. Jloe 1 )

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| PRESTAMO DE VEHICULOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES AREA SOLICITANTE

4

5

REQUIERE AL ARE.
SOL|C|TAN¢: A RECIBE SOLICITUD ¥
DOGUMENTACION g ENTREGA

PARA EFECT. PREST. DOCUMENTACION
SOL, BCC. DOC.
[

RECIBE g
DOCUMENTACION ¥
ELABORA FIGHA DE

PRESTAMO DE
VEHICULO

BOC

i

SOLICITA A USUARIO
FIRMA DE

CONFORMIDAD
i COMP.
8
RECIBE UNIDAD PARA

ENTREGA ’ EL DESEMPERIO DE
UNIDAD LAS FUNCIONES
CORRESPONDIENTES

9

P Y 10

AL TERMINO DEL
PRESTAMO
RECIBE VEHICULO DEVUELVE
¥ REVISA < VEHIGULOQ

]

B -

11
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PRESTAMO DE VEHICULOS

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

12

SE ASIENTA EN
FORMATO
CONDIC$ONES DE
DEVOLUCION

13

FIRMA FORMATO
INDICANDO
CONDIGIONES DE
DEVOLUCION

INTEGRA
FORMATO
EN EXPEDIENTE

FiN

L




INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

[ DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ¥ DEL SERVICH) PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FICHA DE PRESTAMO DE VEHICULO

Adscripeion: Departamento o Area:
Solicitante: Cargo:
Licencia No.:
Vehiculo/modelo Eco. Placas Periodo de préstamo
Del dia del mes
Al dia del mes
Accesorios: El vehiculo se entrega con | Km salida Km entrada
llanta de refaccion, reflejantes (2),
extintor, gato y llave de tuercas.
Otros: @
Condiciones: Fisicas , mecanicas, gasolina
eléctricas, pintura y carroceria.

OBSERVACIONES: La formalizacién de esta ficha de préstamo temporal, implica mi compromiso del
uso adecuado y cnidado de la unidad que el IEDF me entrega para el servicio especifico de las tareas
encomendadas. Asimismo, me comprometo a Hevar al dia el registro de los recorridos en la biticora
correspondlente y ENTREGAR LA UNIDAD A MAS TARDAR A LAS 20:00 HORAS DEL DiA
SENALADO PARA LA DEVOLUCION.
Por otra parte, me¢ comprometo a reportar de inmediata cualquier accidente a la aseguradora y a Ia
Subdireccién de Servicios Generales. En caso de robo, levantar ante el Ministerio Publico el aecta
correspondiente,

ENTREGA DEL VEHICULO
ENTREGA (SSG) RECIBE
FECHA , NOMBRE Y FIRMA FECHA, NOMBRE Y FIRMA
DEVOLUCION DEL VEHICULO
RECIBE (S5G) ENTREGA
FECHA, NOMBRE Y FIRMA FECHA, NOMBRE Y FIRMA
OBSERVACIONES:

N\
N ;



INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

[ DIRECCION EJECUTIVA DE: ADMINISTRACION ¥ DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES ¥ SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FICHA DE PRESTAMO DE VEHICULO

Adscripcién;: Departamento o Area: ®

Solicitante: [ 3 ] Cargo: ( 4 l
Licencia No.:

Vehicu odelo 0. Placas Pgriodo de présta
Del dia del mes @
Al dia del mes

Accesorios: El vehiculo se entrega con |Km salida Km entrada
Ilanta de refaccidn, reflejantes (2),

extintor, gato y llave de tuercas. @
Otros:

Condiciones: Fisicas , mecanicas, gasolina

eléctricas, pintura y carrocetia.

OBSERVACIONES: La formalizacién de esta ficha de préstamo temporal, implica mi compromiso del
uso adecuado y cuidado de l1a unidad que el IEDF me entrega para el servicio especifico de las tareas
encomendadas, Asimismo, me comprometo a Iievar al dia el registro de los recorridos en la bitdcora
correspondiente y ENTREGAR LA UNIDAD A MAS TARDAR A LAS 20:00 HORAS DEL DiA
SENALADO PARA LA DEVOLUCION.

Por otra parte, me comprometo a reportar de inmediata cualquier accidente a la aseguradora y a la
Subdireccién de Servicios Generales. En caso de robo, levantar ante el Ministerio Piblico ¢l acta
correspondiente,

ENTREGA DEL VEHICULO
@ ENTREGA (SSG) RECIBE ]
FECHA , NOMBRE Y FIRMA FECHA, NOMBRE Y FIRMA

DEVOLUCION DEL VEHICULO

@ RECIBE (88G) @ ENTREGA

FECHA, NOMBRE Y FIRMA FECHA, NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES: .

Q\



CONDICIONES FISICAS

OBSERVACIONES EN CARROCERIA:

ENTREGA:

FEC}

HO

RECIBE:

N
A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PRESTAMO DE VEHICULOS
i (Anexo 1)
FORMATO PRESTAMO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 La Direccién Ejecutiva o Unidad en la que se encuentra el
responsable del vehiculo.
2 El area o departamento directo donde se encuentra el
responsable del vehiculo.
3 El numero compieto de licencia de quien va a ser responsable
del vehiculo.
4 El cargo respectivo que tiene el responsable dei vehiculo.
5 El modelo de vehiculo.
6 El nimero o clave con el que identifica al vehiculo.
7 El cédigo completo de las placas.
8 La fecha de entrega y la fecha de recepcion del vehiculo pero
unicamente el dia.
9 La fecha de entrega y la fecha de recepcién del vehiculo pero
Unicamente el mes.
10 El total de kildmetros que tiene el vehiculo en el momento de la
entrega.
11 El total de kildmetros que tiene el vehiculo al momento de la
recepcion.
12 Mediante una raya en donde indica el total de.g so%\ en el
tanque del vehiculo. \\T R
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | PRESTAMO DE VEHICULOS
i ] (Anexo 1)
FORMATO PRESTAMO DE VEHICULO
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO

13 El nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega el
vehiculo, asi como la fecha de entrega del vehiculo de la
siguiente forma (dd/mm/aa).

14 Ei nombre completo del usuario y su firma autégrafa, asi como
la fecha de entrega del vehiculo de la siguiente forma
(dd/mm/aay).

15 El nombre completo, cargo y firma de la persona que recibe el
vehiculo, asi como la fecha de entrega del vehiculo de la
siguiente forma (dd/mm/aa).

16 Las observaciones que considere pertinentes con el acuerdo del
responsable del vehiculo.

17 El nombre completo del usuario y su firma autdgrafa, asi como
la fecha en que recibe el vehiculo de la siguiente forma
(dd/mm/aay).

18 Las observaciones que considere pertinentes con relacién a la
carroceria, con el acuerdo del responsable del vehiculo.

19 El nombre completo, cargo y firma de la persona que entrega el
vehiculo, asi como la fecha de entrega del vehiculo de la
siguiente forma (dd/mm/aa).

20 La fecha y hora de entrega del vehiculo.

21 El nombre completo, del usuario y su firma autografa;asi como
la fecha de entrega del vehiculo de la sugun% orma
(dd/mm/aa).




PROCEDIMIENTO

DOTACION DE
COMBUSTIBLE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | DOTACION DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO

Proporcionar el combustible necesario que requiere el parque vehicular para la
realizacién de las actividades propias del Instituto, a través de vales de gasolina.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La dotacién de vales de gasolina, se entregara mensualmente.

¢ Unicamente seran para automéviles propiedad del instituto.

» Los vales seran entregados contra entrega de la bitdcora correspondiente.

e Los vales seran entregados a los titulares de las areas administrativas que

tengan asignados vehiculos.

e La D.E.A.S.P.E. determinaré la cantidad de vales de gasolina de acuerdo con

el uso de los vehiculos.

¢ El manejo y control de los vales de gasolina del Pargue Vehicular, sera

administrado por el responsable del area de Control Vehicular,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DOTACION DE COMBUSTIBLE

AREA )

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION 1 |Realiza la compra de vales de gasolina para la dotacién
DE ADQ. Y del parque vehicular
CONTROL
PATRIM.

ALMACEN 2 |El almacén recibe la dotacion de vales de gasolina y avisa
a la Subdireccién de Servicios Generales que éstos se
encuentran en el almacén

SUBDIRECCION 3 {La Subdireccion de Servicios Generales recoge de

DE SERVICIOS almacén los vales de gasolina, realiza el conteo de los

GENERALES mismos y conforma los paquetes que seran entregados a
cada una de las areas, independientemente que
resguarde vales para el suministro de gasolina para
vehiculos de préstamo

4 |Notifica a las areas que se encuentran a su disposicion la
dotacion de vales para gue puedan recogerlos

AREA 4.1 | Reciben notificacién y proceden a recoger vales para

SOLICITANTE suministro de gasolina

SUBDIRECCION 5 |Al entregar la dotacion de vales de gasolina recibe las

DE SERVICIOS bitacoras (Anexo 2) de todos y cada uno de los vehiculos,

GENERALES y llena el formato “ Recibo de Dotacién de Vales de
Combustible” (Anexo 1), el cual se llenara en original y
copia

6 |Verifica en las bitacoras el registro de kilometraje

recorrido relacionando &l consumo - rendimiento
f{""\

L\
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DOTACION DE COMBUSTIBLE

AREA .

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION 7 |Entrega la dotacién de combustible, obteniendo la firma
DE SERVICIOS de conformidad en el “Recibo de Dotacion de
GENERALES Combustible” (anexo 1 en original y copia) y se le entrega

una copia al usuario y el original como el formato de

bitdcora, se archiva en el expediente de cada vehicuio
AREA 7.1 | Reciben vales de combustible y firman de conformidad
SOLICITANTE

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DOTACION DE COMBUSTIBLE

SUBDIRECCION DE
ADQ. Y CONTROL
PATRIMONIAL

ALMACEN

GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS

INICIO

1

REALIZA COMPRA
DE VALES Y

2

RECIBE VALES
REGISTRA

LOS ENVIA AL
ALMACEN
\'A

P vcomunica
d

b RETIRAVALESY |
ELABORA PAQUETES
V.

3

REGIBE
COMUNICACION

v 4

NOTIFICA A AREAS
LA DISPONIBILIDAD

DE VALES
OF. DE NOT.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DOTACION DE COMBUSTIBLE

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

4.1

REGIBE NOTIFICACION

5

P

¥ PROCEDE A

71

RECOGER VALES
PARA SUMINISTRO DE
GASOLINA
OF, DE NOT.

AECIBEN VALES DE
COMBUSTIBLE Y

FIN

ELABORA FORM REC
DE DOT DE VALES DE
COMB. Y RECIBE

BITACCRAS

BDVC (2)

=

VERIFICA REGISTROS
EPE KILOMETRCS

7

Y CONSUMC
l \j

FIRMAN DE
CONFORMIDAD
V.

ENTREGA VALES
Y RECABA FIRMA
DE RECIBIDC

RDVC (2)

L




INSTITUTO ELECTORALDEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO FROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

$ ( PESOS EN VALES )
ADSCRIPCION: DEPARTAMENTO O AREA:
SOLICITANTE: CARGO:
VEHICULO ECONOMICO PLACAS |FECHA:
COMBUSTIBLE SUMINISTRADO { LITROS) RENDIMIENTO (Km./L.)
KM DE SALIDA KM DE ENTRADA KM RECORRIDOS
ENTREGA: RECIBE:

NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES: PARA LA ENTREGA DE LA DOTACION CORRESPONDIENTE,
ES NECESARIO HACER ENTREGA DE LA BITACORA, DEBIDAMENTE
REQUISITADA.

Hoja Ide 1




INSTITUTO ELECTORALDEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

HETITUTO
ELECTORAL
HEL
HE G
FEDERAL

O RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
$ ( PESOS EN VALES )

ADSCRIPCION: DEPARTAMENTO O ARE@

SOLICITANTE: CARGO:

©
©

VEasLo EC MICO PLACAS |FECHA: O

COMBUSTIBLE SUMINISTRADO ( LITROS) RENDIMIENTO (Km./L.)

o )

KM DE SALIDA KM DE ENTRADA KM RECORRIDOS

ENTREGA: RECIBE:

NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES: PARA LA ENTREGA DE LA DOTACION CORRESPONDIENTE,
ES NECESARIO HACER ENTREGA DE LA BITACGRA, DEBIDAMENTE
REQUISITADA. .

Hofa 2de 1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | DOTACION DE COMBUSTIBLE
(Anexo 1)

FORMATO RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO

1 El importe total de los vales que se entregan tanto en numero
como en letra.

2 La Direccion Ejecutiva o Unidad en la que se encuentra el
responsable del vehicuio.

3 El area o departamento directo donde se encuentra el
responsable directo del vehiculo.

4 El nombre completo empezando por el apellido paterno del
responsable del vehiculo.

5 El cargo respectivo que tiene el responsable del vehiculo.

6 El modelo del vehiculo.

7 El nimero o clave que identifica al vehiculo.

8 El cédigo completo de las piacas.

9 La fecha de entrega de estos vales de la siguiente forma:
(dd/mm/aa).

10 El total de litros que se van a adquirir por medio de estos vales.

11 El rendimiento que tiene el vehiculo.

12 El total de kildmetros que tuvo el vehiculo la dltima vez que se
entregaron vales. K

N\ \
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | DOTACION DE COMBUSTIBLE
i (Anexo 1)
FORMATO RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
13 El total de kildmetros que tiene el vehiculo al momento de la
entrega de vales.
14 El total de kilometros recorridos.
15 El nombre completo, cargo y firma autégrafa de la persona que
entrega el vehiculo.
16 El nombre completo y firma autdgrafa del usuario.




INSTITUTO ELECTOQ DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

BITACORA DEL VEHIGULO
No. FECHA CONCEPTO DE LA COMISION OPERADOR A ottt FIRMA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14 /.
15 £
w| /A
“ /s

17 s
18 //
19 g

b .
20 AL~




INSTITUTQ ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRA Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISH ES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

BITACORA DEL VEHICULOC O

HORADE KI.OMETRAJE HORA DE KILOMETRAJE

DELAC
FECHA CONCEPTO OMISION OPERADOR SALIDA DE SALIDA ENTRADA DE ENTRADA

=
o

D

® S O 010 1010

w (e i~ [ ;e W N

12

13

14 /,

i
7

16

17

7

o

il

JLEI usuario anotara las placas del vehiculo

2.- El usuario anctara la fecha del uso del vehiculo.

3.- El usuario anetara el concepto de ia comision por la cual se utiliza el vehiculo
4.- E) usuario anotara & nombre completo del operador quien realice la comision.
5.- El usuario anotara la hora de salida para la realizacidn de la comision

6.- El usuario anotara el kilometraje de salida

7.- El usuario anotara la hora de entrada cuando se finaliza la comision

8.- El usuario anbotara el kilometraje al finalizar la comisién

9.~ El usuario firmara al termino de la comisidn



PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE VEHICULOS
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS

OBJETIVO

Proporcionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque
vehicular del |.E.D.F. para garantizar su éptima operacion.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

¢ Solo se realizard el mantenimiento a los vehiculos propiedad de! |.E.D.F.

» Estos servicios se realizardn de acuerdo con la tabla de mantenimiento
contenida en la pdliza de garantia de cada vehiculo, y a peticién por escrito
(oficio signado por e! Director Ejecutivo o Titular) del area usuaria.

o LoOs servicios se realizaran Unicamente a través de la Subdireccion de Servicios
Generales y en los talleres que designe el Instituto.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | ACRoE STvO DE VEHICULOS

AREA

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION 1 |Emite comunicado en donde se les informa a los
DE SERVICIOS resguardantes de los vehiculos la necesidad de realizar
GENERALES los servicios de manienimiento correctivos y preventivos

de acuerdo a lo establecido en la pdliza de garantia de
cada unidad (5 000; 10 000; 15 000 y 20 000 Km.).
USUARIO 2 |Recibe comunicado el usuario y remite el vehiculo a la
Subdireccién de Servicios Generales, para la realizacion
del mantenimiento.
SUBDIRECCION 3 |Recibe el vehiculo y verifica las condiciones fisicas
DE SERVICIOS generales y los accesorios que tiene el vehiculo.
GENERALES
4 |Vierte los datos necesarios en el formato “Ficha de
Entrada a Taller” (Anexo 1) en original y copia.
5 |El usuario verifica que se ha llenado correctamente el
formato de acuerdo a las condiciones del automovil
USUARIO 5.1 | Si no es correcto su llenado se devuelve el formato a la
Subdireccion de Servicios Generales, para su
reelaboracion
5.2 1Si es correcto ei llenado del formato, se pone firma de
conformidad y recibe copia
SUBDIRECCION 6 |Archiva el original del documento en el expediente del
DE SERVICIOS vehiculo.
GENERALES
7 |El personal de la Subdireccién de Servicios Generales,

traslada el vehiculo a la agencia o taller designado para
ingresarlo a realizar el servicio correspondiente.

LY L
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS
AREA . -

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SUBDIRECCION | 8 |Cuando el servicio fue efectuado, traslada el vehiculo a
DE SERVICIOS las oficinas centrales y se le comunica al usuario via
GENERALES telefénica que puede pasar a recoger su vehiculo.
USUARIO 8.1 | Recibe comunicado y pasa a recoger el vehiculo
SUBDIRECCION | 9 |Cuando se presenta el usuario, entrega documento
DE SERVICIOS correspondiente al servicio para poder cotejar con el
GENERALES usuario que las condiciones de entrada coincidan con las

de salida, con el servicio realizado,
10 | Se le solicita al usuario su firma de conformidad
USUARIO 10.1| Firma de conformidad para recibir el vehiculo
SUBDIRECCION | 11 |Una vez obtenida la firma de conformidad, se entrega el
DE SERVICIOS vehiculo y se procede a archivar en el expediente
GENERALES correspondiente el original del formato “Ficha de Entrada
a Taller”
12 |Recibe la factura de la agencia o taller autorizado
correspondiente al servicio, la cual revisa, signa de Vo.
Bo, fotocopia y envia el original a la D.A.S.G. para su
autorizacién y tramite de pago
DIRECCION DE |12.1| Recibe original de factura expedida por la agencia o taller
ADQUISICIONES y procede a realizar tramite de pago
Y SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION | 13 |Por ultimo, archiva la copia de factura y hace registros del
DE SERVICIOS vehiculo, servicio vy factura en el _expediente
GENERALES correspondiente

Fin del Procedimiento

W\

q
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VEHICULOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

USUARIO

INICIO

1

COMUNICA A
USUARIOS LA
NECESIDAD DE

REALIZAR MANT. A
VEHICULOS
OF.

3

Y ENTRE

RECIBE
COMUNICADO
P

VEHICULO

GA
\j

5

RECIBE VEHICULO
Y VERIFICA
conpicioNEs |
GENERALES
¢ 4 USUARIO VERIFICA
ELABORA FICHA LLENADO DE FICHA
DE ENTRADA A P  DEENTRADAA
TALLER Y ENTREGA A TALLER
USUARIC
FET (2)
I 51
DEVUELVE EL
FORMATO A LA
SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES
FET
8
ARCHWA FICHA

DE ENTRADA A
TALLER EN EXP. DE
VEHICULG

SE PONE FIRMA DE
CONFORMIDAD Y

RECIBE COPIA
FET

<

FET
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| vEHICULOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

USUARIO

Z

SE TRASLADA
VEHICULO A
TALLER PARA
SERVICIO

Y g
CUANDO SE EFEGTUO
EL SEAVICIO,

A IEDF Y COMUNICA A
USUARIO

9

2.1

TRASLADA VEHICULO ’ ¥ PASA ARECOGER EL

RECIBE COMUMNICADD

VEHICULO

ENTREGAEL FETY ‘
COTEJA CONDICIONES

DEL VEHICULO
FET
10
SE SOLIGITA FIRMA DE
CONFORMIDAD AL

10.1

EL USUARIQ FIRMA DE
4>

USUARIO Y SE LE
ENTAEGA VEHICULO
FET

11

ENTREGAR VEHICULO <

¥ ARCHIVAR FIGHA DE

ENTRADA AL TALLER
EN EXPEDIENTE
FET

CONFORMIDAD PARA
RECIBIR EL VEHICULO
FET
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO| vEnicULOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

USUARIO

7

SE TRASLADA
VEHICULO A
TALLER PARA
SERVICIC

h 4 8
CUANDO SE EFECTUO
EL SERVICIO,

81

RECIBE COMUNICADC

TRASLADA VEHICULO
A IEDF Y COMUNICA A
USUARIO

¢

> Y PASA A RECOGER EL
VEHICULO

ENTREGAEL FETY <+

COTEJA CONDIGIONES
DEL VEHIGULO
l FET

10

SE SOLICITA FIRMA DE

101

» EL USUARIO FIRMA DE

CONFORMIDAD AL

USUARIO ¥ SE LE
ENTREGA VEHICULO
FET

11

ENTREGAR VEHICULO >

CONFORMIDAD PARA

RECIBIR EL VEHICULO
FET

¥ ARCGHIVAR FICHA DE

ENTRADA Al. TALLER
EN EXPEDIENTE
FET

\]h/ Reeetipy. 7
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

VEHICULOS

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE ADQUISICIONES

Y SERVICIOS GENERALES

* 12

RECIBE FACTURA
DEL TALLER, REVISA

FIRMA Y ENVIA A
D.ASG
FACT

13

ARCHIVA COPIADE
FACTURA Y EFECTUA
REGISTROS EN
EXPEDIENTE

-

FIN

>

121

RECIBE QRIGINAL DE
FACTURA Y PROCEDE

FACT

A REALIZAR TRAMITE
DE PAGO
FACT
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION ¥ DEL SERVICIO PROFESHONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FICHA DE ENTRADA A TALLER

RESPONSABLE DEL VERICULO DISTRITO O AREA
VEHICULO PLACAS NUMERO ECO. KM.DE ENTRADA KM. DE SALIDA
PARTICULARES
ACCESORIOS SI NO EXISTE FUNCIONA
ESPEIO LATERAL IZOUIERDO 81 NO st NO
ESPEJO LATERAL DERECHO LIMPLADORES
ESPEJO RETROVISOR DESEMPANADOR

TAPONES DE RURDAS i4)

FARQ IZOUIERDO

TAPON DE GASOLINA FARQ DERECHO
CENICER(O ENCENDEDOR
RUEDA DE REFACCION L1}Z INTERIOR
BOCINAS LUZ TABLERQO
TAPETES (4} VELQCIMETRO
GATO MECANICO TOCACINTAS
REFLETANTES (2} GASOMETRO
EXTINTOR DEFROSTER
VARILLA PARA GATOQ
LLAVE DE TUERCAS
TARIETA DE CIRCULACION
OBSERVACIONES
\\\
RECIBE; FECHA ENTREGA;
ENTREGA: FECHA RECIBE)




HATERUTY
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INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FICHA DE ENTRADA A TALLER

RESPONSABLE DEL VEHICULO O

O

DISTRITO O AREA

O VEHICULO O PLACAS GJMERO ECO. IOM.DE ENTRADA ~XM. DE SALIDA
:

PARTICULARES
ACCESORIOS Ry | NO EXISTE FUNCIONA
ESPEIQ LATERAL IZOUIRRRO 81 NG 81 NO
ESPEIQ LATERAL DERECHO LIMPJADORES
ESPEJO RETROVISOR DESEMPANADOR
TAPONES DE RUEDAS (4) FARQ IZOUIERDO
TAPON DE GASOLINA S N\ DERECHO
CENICERQ 8 DEDOR
RUEDA DE REFACCION N TERIOR
BOCINAS ;—6 TABLERO
TAPETES {(4) VELOCIMETRO
GATO MECANICO TOCACINTAS
REFLEIANTES 12) GASOMETRO
EXTINTOR DEFROSTER
VARILLA PARA GATO
LLAVE DE TUER(C'AS
TARJETA DE CIRCULACION

OBSERVACIONES

J——
9
N\, J

RECIBE:

ECHA
11

ENTREGA:

AN

AN

)

ENTREGA:

o ECHA

RECIBE:

N

‘.‘.\
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | 5onr =~y o' o e Vo) oa

{Anexo 1)
FORMATO FICHA DE ENTRADA A TALLER
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO

1 Ei nombre completo de la persona que sera responsable del
vehiculo.

2 El Distrito o Area en donde se encuentra el responsable directo
del vehiculo.

3 El modelo del vehiculo.

4 El cédigo completo de las placas.

5 El nimero o clave con el que se identifica al vehiculo.

6 El total de kilbmetros que tiene el vehiculo en el momento de la
entrega.

7 El total de kilometros que tiene el vehiculo al momento de la
recepcion.

8 Una “X” en las especificaciones que tiene el vehiculo.

9 Las observaciones que considere pertinentes con el acuerdo del

responsable del vehiculo.

10 El nombre completo, cargo y firma autografa de la persona que
recibe el vehiculo

11 La fecha de recepcion del vehiculo.

12 El nombre completo y firma autografa del usuario. N

13 El nombre completo, cargo y firma autdgrafa de la person \
entrega el vehiculo. Q\ \

4
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CORRECTIVO DE VEHICULOS
(Anexo 1)
FORMATO FICHA DE ENTRADA A TALLER
INSTRUCTIVQO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
14 La fecha de recepcion del vehiculo.
15 E! nombre completo y firma autégrafa del usuario.
16 Las observaciones que considere pertinentes con la carroceria.
17 El nombre compieto, cargo y firma autégrafa de la persona que
entrega el vehiculo.
18 La fecha de recepcion del vehiculo.
19 El nombre completo y firma autégrafa del usuario.

N
\



PROCEDIMIENTO

FOTOCOPIADO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FOTOCOPIADO

OBJETIVO

Controlar el proceso de reproduccién de documentacion, tanto del trabajo que se
realiza como de! material que se emplea, con el propésito de optimizar recursos.

NORMAS Y/O POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales sera responsable de la
operacion y control de los centros de copiado del Instituto.

La forma “Orden de Fotocopiado” sera reproducida por los centros de copiado,
guienes se responsabilizaran de su distribucion.

Todo trabajo de reproducciéon debera solicitarse por medio de la forma “Orden
de Fotocopiado” debidamente autorizada por quienes han sido designados
para figurar en la Relacion de Firmas de Autorizacion.

En el caso del Almacén las Ordenes de Fotocopiado formuladas para
aprovisionamiento, serén autorizadas por el Subdirector de Servicios Generales
o por el Jefe del Departamento de Mantenimiento y Servicios.

No se proporcionara el servicio cuando la Orden de Fotocopiado no presente la
firma autorizada.

No se realizara la reproduccién de documentos personales, libros y revistas.

El volumen maximo de reproduccion para entrega inmediata sera de 100
fotocopias. Cuando se solicite un volumen mayor, se indicara la hora de
entrega.

Cuando la cantidad de fotocopias solicitadas sea mayor a 1000 unidades, se
debera informar a la Direccion de Adquisiciones y Servicios Generales y a la
Subdireccién de Servicios Generales, para determinar la viabilidad de su
reproduccion.

£ horario de servicio sera de 9:00 a 18:00 hrs., de lunes a viermnes, salvo
exista una circunstancia impredecible, se debera notificar con anticipacion a
Direccién de Adquisiciones y Servicios Generales.

De acuerdo con las necesidades de trabajo, se proporcionara el servicio d
fotocopiado los dias sédbado, domingo y dias festivos, segun se req&;»r

base en el oficio de solicitud que realicen las areas respectivas a la DEAS
En tiempos de comisios, la politica del horario y de los dias de servig
ajustaran de acuerdo a necesidades.




/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia [ Mes | Afo

AREA 09 |MARZO| 2001

f
\.

INSYETUPS

weas | DIRECCION  EJECUTIVA ~ DE | (7~ = ™)
. | ADMINISTRACION Y DEL SERvICiO | | PAG: 2
Fm PROFESIONAL ELECTORAL
\_ /| DE: 18
. J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO { FOTOCOPIADO
AREA .
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
USUARIO 1 | Entrega “Orden de Fotocopiado” en original ( Anexo 1)y
documentacioén a reproducir. ,
CENTRO DE 2 (Recibe y revisa que la Orden de Fotocopiado esté
COPIADO debidamente requisitada.
2.1 | En caso de no estarlo, la rechaza para que sea corregida.
USUARIO 2.1.1| Recibe documentacién y corrige.(continda punto 1)
CENTRO DE 2.2 | Si la Orden de Fotocopiado esta correcta, determina si la
COPIADO cantidad de copias a elaborar es menor a 100 unidades.
2.2.1| Si la cantidad es mayor a 100 copias, indica al solicitante
del
Servicio la hora de entrega.
0.2.2 Cuando la cantidad es menor a 100 copias, elabora las
copias en forma inmediata.
3 |Entrega las copias elaboradas junto con los documentos
originales.
USUARIO 3.1 | Recibe la documentacién y firma de conformidad en la
Orden de Fotocopiado, devolviéndola al Centro de
Copiado.
CENTRO DE 4 {Al final del dia, con base en las 6rdenes de fotocopia
COPIADO atendidas, formulan el Informe de Fotocopiag Elaborada
(Anexo 2 ) en original y copia, lo firman y lo,entregan al
Jefe del Departamento de Mantenimiento y Se ici%s\.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FOTOCOPIADO

AREA
RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS

SUBD. DE SERVIC
GENERALES

DIRECCION DE
ADQUISICIONES
Y SERVICIOS
GENERALES

9

10

Recibe en forma diaria de los Centros de Copiado los
Informes de Fotocopias Elaboradas y los integra en el
formato Concentrado de Fotocopias Elaboradas (Anexo
3).

Anota diariamente los datos del concentrado de
Fotocopias Elaboradas en el “Informe Mensual de
Fotocopias Elaboradas” (Anexo 4) consignando en éste,
en los casilleros respectivos el dia y nimero de copias
elaboradas.

Prepara al final del mes el Informe Mensual de Fotocopias
Elaboradas consignando en éste, en los casilleros
respectivos, el dia y la suma de copias elaboradas, tanto
por area administrativa como por dia y por el mes que se
reporta.

Envia al Subdirector de Servicios Generales el Informe
Mensual de Fotocopias Elaboradas conservando copia del
mismo.

Recibe, revisa, firma y tuma a la Direccion de
Adquisiciones y Servicios Generales el Informe Mensual
de Fotocopias Elaboradas.

Recibe el Informe Mensual de Fotocopias Elaboradas.

(N

Fin del Procedimiento

N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FOTOCOPIADO
USUARIO CENTRO DE COPIADO
INICIO
2
1
RECIBE ORDEN Y
ENTREGA ORDEN DE ’ DOCUMENTAGION
P ey,
REPRODUCIR
oF

21
¥ 2141
REGIBE RECHAZA Ré’é’mg;%s
DOCUMENTOS Y 1 DOCUMENTAGION ?
CORRIGE E
INICIA PROCED
O.F.
oF h ] 22
DETERMENA
CANTIDAD DE
COPIAS A
ELABORAR
221
! INDIGA HORA DE 'SON MENOS DE
ENTREGA 100 COPIAS
7
L)
I
1 222
|
I
| ELABORA COPIAS
R, |  ORCENADAS
cop l
3
31
ENTREGA COPIAS
¥ DOCUMENTOS
RECIBE o ORIGINALES
BOCUMENTACION
¥ FIRMA DE
CONFORMIDAD
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FOTOCOPIADO

CENTRO DE COPIADO DEPTOQ. DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

a

5
RECIBE INFORMES

FORMULAN

INFORME DE ¥ LOS INTEGRA EN

FOTCCOPIAS ’ CONCENTRADO
DE FCTOCORIAS

ELABORADAS Y
ENTREGAN ELABORADAS
|FE B

ANQTA DATOS EN
EL INFORME
MENSUAL DE
FOTCCOPIAS
ELABORADAS
NJ

7

PREPARA INF MENS
DE FOTOCOPIAS
ELABORADAS

SUMANDO CiFRAS ¥
OBTENIENDO TOTALES
IMFE
@

8

ENVIA INF. MENS,
DE FOTQOGOPIAS
ELABORADAS

LM.F.E
@




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Dia |Mes | Afio
AREA § 09 MARZO| 2001
DIRECCION EJECUTIVA DE | ¢
ADMINISTRACION Y DEL SERVIGIO PAG: 6
PROFESIONAL ELECTORAL. OE:
| DE: 18
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FOTOCOPIADO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE ADQUISICIONES Y
GENERALES SERVICIOS GENERALES
9 10
RECIBE, REVISA,
FIRMA, Y TURNA RECIBE INFORME
>

FOTOCOFIAS
ELABORADAS ELABORADAS
IMFE IMFE

]




ORDEN DE FOTOCOPIADO
acrons

oisTarTs FECHA

AREA SOLICITANTE
CENTRO DE COPIADO

NOMBRE DEL NUMERO DE| TAMARNO DE HOJA NQ. DE COPIAS TOTAL

DOCUMENTO ORIGINALES] OFICIO CARTA ANVERSO REVERSQO

5
TOTAL:
AUTORIZA RECIB!I DE CONFORMIDAD
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




{ ANEXCO 1)

U ORDEN DE FOTOCOPIADO
IHEPITUTS
ELECTDRAL
DL (1)
ISTRITS FECHA
FERERAL
(2)
AREA SOLICITANTE
(3)
CENTRO DE COPIADO
NOMBRE DEL NUMERO DE| TAMARNO DE HOJA NO. DE COPIAS TOTAL
DOCUMENTOQ ORIGINALES| OQFICIO CARTA ANVERSO REVERSO
(4) (5) (6) (71 (8) () (10}
TOTAL|  (11)
AUTORIZA RECIBI DE CONFORMIDAD
(12) {(13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




( MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia | Mes | Ano

| AREA | 09 [MARZO| 2001 |
3:‘% DIRECCION EJECUTIVA DE [PAG: 9 ™
= | e ot
\_ _J | bE: 18 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FOTOCOPIADO
(Anexo 1)

FORMATO ORDEN DE FOTOCOPIADO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 La fecha de elaboracion del formato.
2 El nombre completo del area solicitante.
3 Edificio Sede o Subsede (segtn corresponda).
4 El nombre del documento a reproducir.
5 El nimero de originales a reproducir.
6y7 Una cruz en la columna que corresponda &l tamafno de hoja en
que se debera realizar el trabajo.
8 El nimero dé copias que se desea obtener del anverso del
documento.
9 El nimero de copias que se desea obtener del reverso del

documento, en caso contrario, cancelar el rengidn ( - )
10 El total de copias obtenidas del documento original.

11 La suma de copias obtenidas que se anotaron en cada renglon,
en caso de haberse reproducido varios documentos.

12 El nombre y firma autégrafa de quien autoriza la reproduccion.
13 El nombre y firma autdgrafa de quien recibe de conformin
trabajo realizado.

1



INFORME DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

WinTOTs CORRESPONDIENTE AL DIA DE

DE

ELECTORAL
BER

birvire CENTRO DE COPIADO

FEDERAL

AREA USUARIA

TOTAL DE
FOTOCOPIAS

OFICINA DEL CONSEJERC PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA

_| OFICINA DEL CONSEJERQ ELECTORAL EDUARDO HUCHIM MAY

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RUBEN LARA LEON

OFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RODRIGO MORALES MANZANARES

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LEGNARDO VALDEZ ZURITA

SECRETARIA ESECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DEL SECRETARIADO

‘| UNIDAD DE COORDINACION Y APOYO A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DE DOCUMENTACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

DIRECCIONES EJECUTIVAS DISTRITALES

MERMAS

TOTAL

LECTURA DE MAQUINAS 1 2 3 TOTAL MOTIVO DE LA DIFERENCIA

INICIAL DEL DIA

FINAL DEL DIA

MERMAS

TOTAL DE COPIAS DEL DiA

DIFERENCIAS EXISTENTES

ELABORO




INFORME DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

1 (1)

CORRESPONDIENTE AL DIA DE

(ANEXO 2)

pe

IRETIIUYS

e CENTRO DE COPIADO

AREA USUARIA

TOTAL DE
FOTOCOPIAS

OFICINA DEL CONSEJERO PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EDUARDO HUCHIM MAY

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RUBEN LARA LEON

OFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE

OFICINA DEL CONSEJERC ELECTORAL RCDRIGO MORALES MANZANARES

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LEONARDO VAL DEZ ZURITA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CiVICA

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

(3)

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL

"| DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DEL SECRETARIADO

UNIDAD DE COORDINACION Y APOYQO A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DE DOCUMENTACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

DIRECCIONES EJECUTIVAS DISTRITALES

MERMAS

TCTAL

4)

LECTURA DE MAQUINAS 1 2 3 TOTAL MOTIVO DE LA DIFERENCIA

INICIAL DEL DIA (5)

| FINAL DEL DIA (5)

MERMAS (5) (7}

TOTAL DE COPIAS DEL DIA (6)

DIFERENCIAS EXISTENTES

ELABORO

(8)
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FEDEADL L
\PROFESIONA ELECTORAL / DE: 18
. J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FOTOCOPIADO
(Anexo 2)

INFORME DE FOTOCOPIAS ELABORADAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El dia, mes y afio en que se esta elaborando el Informe.
2 Edificio sede o subsede (segun corresponda).
3 El total de copias elaboradas en el dia, por cada area.
4 La suma de las copias elaboradas en el dia, de todas las areas
que hayan solicitado e! servicio en el centro de copiado.
5 El ndmero inicial, final del contador y las mermas de cada una
de las maquinas copiadoras, incluyendo el total del dia.
6 El total de las copias elaboradas en el dia, por todas las
maquinas copiadoras, incluyendo el total del dia.
7 La causa por la que no coinciden los totales del punto 5 (En su
caso).
8 El nombre y firma autografa de quien elabora el Informe.
Nota:

Este formato se elaborara en original y copia, debiéndow

jtir
en los dias en que se preste el servicio.
f“\\ k\



CONCENTRADO DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

CORRESPONDIENTE AL DIA DE DE
CENTRO DE
AREA USUARIA COPIADO TOTAL
SEDE | SUBSEDE

OFICINA DEL CONSEJERQ PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO

OFICINA DEL CONSEJERQ ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EDUARDO HUCHIM MAY

OFICINA DEL CONSEJERQ ELECTORAL RUBEN LARA LEON

OFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RODRIGO MORALES MANZANARES

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LEONARDO VALDEZ ZURITA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROF. ELEC.

DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD DE COMUNIGACION SOCIAL

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DEL SECRETARIADO

UNIDAD DE COORDINACION Y APOYO A LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DE DOCUMENTACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

DIRECCIONES EJECUTIVAS DISTRITALES

TOTAL

L~ T

ELABORO

\

¥




CONCENTRADO DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

ANEXO (3)

oy CORRESPONDIENTE ALDIA ‘" DE (" pg
mnn?'&:
FIDERNL
CENTRO DE
AREA USUARIA COPIADO TOTAL
SEDE SUBSEDE

OFICINA DEL CONSEJERQ PRESIDENTE JAVIER SANTIAGO CASTILLO

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EMILIO ALVAREZ ICAZA LONGORIA

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL EDUARDC HUCHIM MAY

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RUBEN LARA LEON

OFICINA DE LA CONSEJERA ELECTORAL ROSA MARIA MIRON LINCE

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL RCDRIGO MORALES MANZANARES

OFICINA DEL CONSEJERO ELECTORAL LECNARDO VALDEZ ZURITA

SECRETARIA EJECUTIVA

DIRECCION EJECUTIVA DE CAPACITACION ELECTORAL Y EDUCACION CIVICA

(3)

{4)

DIRECCION EJECUTIVA DE ASOCIACIONES POLITICAS

DIRECCION EJECUTIVA DE ORGANIZACION ELECTORAL

DIREGCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO PROF. ELEG.

DIRECCION EJECUTIVA DE REGISTRO ELECTORAL

UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DEL SECRETARIADO

UNIDAD DE COORDINACION Y APOYO A LOS ORGANCS DESCONCENTRADOS

UNIDAD DE DOCUMENTACION

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO

DIRECCIONES EJECUTIVAS DISTRITALES

TOTAL

()

ELABCORO

(6)
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AREA | 09 [MARZO| 2001 |
INSTETIORG ,
Hicrwas DIRECCION  EJECUTIVA DE (PAG' ; ™
.ns | ADMINISTRACION Y DEL SERVICIO - 15
Fro PROFESIONAL ELECTORAL
\_ DE: 18
\. J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO [ FOTOCOPIADO
(Anexo 3)
CONCENTRADO DE FOTOCOPIAS ELABORADAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El dia, mes y afiio en que se esta etaborando el concentrado.
2 El nimero de copias elaboradas en el dia, por cada area del
edificio seds.
3 El total de copias elaboradas en el dia, por cada area del edificio
subsede.
4 El nimero resultante de sumar horizontalmente la cantidad de
copias elaboradas en cada centro de copiado.
5 El resultado de la suma vertical de las columnas (2), (3) y (4).
6 El nombre y firma autégrafa del responsable de elaborar el
concentrado.
Nota: Este formato se elaborara en original y copia, debiérddge gmitir
en los dias en que se preste el servicio. \




/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Dia | Mes | Afo
AREA | 09 |MARZO| 2001 |
INSTITUYO ,
ot | DIRECCION  EJECUTIVA DE | AG: ™
wme | ADMINISTRACION Y DEL SERvICIO || PAG: 18
PR PROFESIONAL ELECTORAL
_ /| bE: 18
\. J
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | FOTOCOPIADO
(Anexo 4)
INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIAS ELABORADAS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
EN EL SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 El mes y afio al que corresponde el Informe.
2 La fecha del dia que se esta informando.
3 La cantidad de copias elaboradas en el dia, por cada area
administrativa.
4 El total de copias inutilizadas, por dia.
5 El total de copias elaboradas por lo centros de copiado, por dia.
6 El total de copias inutilizadas, por mes.
7 La cantidad resultante de sumar el total de copias elaboradas
durante los dias del mes que se reporta.
8 La firma autégrafa del Jefe del Departamento de mantenimiento
y Servicios.
9 La firma autdgrafa del subdirector de Servicios Generales.
Nota: Este formato se elaborara en original y copia, debiéndose\emitir
en los dias en que se preste el servicio. \\T

N\

J



INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

DURANTE EL MES DE: v DE’/ e
OFICINAS C. GONSEJEROS ELECTORALES DIRECCIONES EJECUTHY, / a4 UNIDADES . CENTRQ DE|
SRIA.

DIA | CONSEJ. { EMILICA | EDUARDD | RUBEN | R MARIA | RODRIGO |LEONARDO| gjgcutiva [ CAP ELEC | ASOCIAC | ORG. | ADMON.Y | REGHTRO pe~| copfr | comumc | mror |oELsecre] cooro |pocumen| asuntos F%Tzfg-\' MERMAS TOTAL

PRESID.- 1 ioazaL | nucumim] 1amaL | mmony | momaies | vaoezz veo o | poumcas] mect |oeLs poe| pfeecr | PTHEES Terna | scoial | wmamica | tamapo | ao o, | Tacion |wmocos

cortas | ocorms | corias | comias | corlas | corias | copws | corias | coeas | commss | corias | copias | copias | cormel comas | coras | corms | copms | corws | corms | copas | coras | corms COPIAS

TOTAL
FORMULADO POR APROBADO POR
JEFE DEL DEPTQ. DE SUBDIRECTOR DE SERVICIOS

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS . GENERALES . .




. ‘ (ANEXO 4)
INFORME MENSUAL DE FOTOCOPIAS ELABORADAS

DURANTE EL MES DE: & / D?f\ M
OFICINAS G CONSEJEROS SLEGTORALES DIREGGIONES EJECUTIVAS P UNIDADES J——
SRIA
DIA | CONSEJ | EMILIOA | EDUARDO | RUBEN | R WARIA | RODRIGO [LEONARDO] gymoyiva | CAP ELEG] ASOGIAG, | ORG | ADMon ¥ | e, b.E /eo/NTﬂ cowunic. | NFOR- e SEGRE| COORD. [DOCUMEN] AstTos| FORM ¥ | MERAS TOTAL
PRESID- | \oazat | suckmm | amaL | miron L fmorales |vaipezz veo o | poemcas | eeer. Joecs.p | vegror | TS repda | socwal | wamca | tamaco | Ao o | tacion lurocod )
coPas | copias | CoFlas | COPias | copias | copiss | corins | coriag | corias | copiss | copis | cops | corws | copids | morias | coeias | corias | comas | corss | copias | coras | corns | coriss COPIAS
(2) (3) 4) (5)
OTAL {8) 7
FORMULADO POR APROBADO POR
(8) 9
JEFE DEL DEPTO. DE SUBDIRECTOR DE SERVICIOS
. MANTENIMIENTO Y SERVICIOS . GENERALES .




